الدليل الإجرائي 


لمدارس التعليم العام 


الإصدار الثالث ۱٤۳١‏ - ناثاعا ه 


لقبول والتسجيل... 


EE E ROO R + إعداد الجداول المدرسية‎ 


الكتب الدراسية». 


تسيير الميزانية التشغيلية 1 ليس هج جو ونه 
تشغيل المقصف المدرسي ذاتياً e‏ 
تنظيم الاتصالات الإدارية RSS‏ 
متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة 0002 
متابعة تأخر وغياب الطلابء SS‏ 


لصيانة والنظافة “ب 1# 


مركز مصادر التعلم سسا ساو ا وم ل ل ا E‏ 


المختبرات والمعامل اا e O‏ 


مكافآت وإعانات الطلاب SS Saa‏ 


قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة EC OE‏ 


التقويم والاختبارات 100 0 ا GE‏ 


تقويم الأداء الوظيفي.. 
الإجراءات التصحيحية 0 


ضبط الوثائق .... 


النماذج والسجلات Gg‏ ا 


المراجة... 


فهرس التماذج والسجلات 


اسم النموذج : استمارة البيانات الشخصية للطالب 

اسم النموذج: كشف بأسماء الطلاب في المجموعة 

اسم النموذة: نموذج تسجيل طالب 

اسم النموذج: السجل الأكاديمي 

اسم النموذج: حذف وإضافة مقررات دراسية 

اسم النموذج: سجل توزيع حصص الانتظار 

اسم النموذج: جدول المناوبة والإشراف اليومي 

اسم النموذج: تقرير المناوبة اليومي 

اسم النموذج : تسليم المقررات الدراسية للطلاب 

اسم النموذع : سجل مشتريات المدرسة 

اسم النموذج : سجل الوارد العام 

اسم النموذع بيان اطلاع الموظفين على التعاميم 

اسم النموذج : سجل الصادر العام 

اسم النموذج: سجل توديك المعاملات 

اسم النموذع: سجل العمل الرسمي 

اسم النموذج : تنبيه على تأخر / انصراف 

اسم النموذج: قرار حسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر 
اسم النموذج : مساءلة غياب 

التموذج : قرار حسم غياب 

اسم النموذع : سجل استتئذان الموظفين 

اسم النموذج: كشف بأسماء الطلاب المتأخرين صباحاً 
اسم النموذج: تحويل طالب متكرر الغياب والتأخر لوكيل شؤون الطلاب 
اسم النموذخ : كشف حضور وغياب طلاب المدرسة 

اسم النموذج: سجل استئذان الطلاب أثناء العمل الرسمي 
اسم النموذج / طلب صيانة 

اسم النموذج : كشف بالحالات المرضية للطلاب 

اسم النموذج: استمارة إبلاغ عن حالة طالب 

اسم النموذع : تحويل طالب لوكيل شؤون الطلاب 

اسم النموخع : البرامة الإرشادية المقدمة للطالب 

اسم النموذج: التقرير الغصلي للإرشاد الطلابي 

اسم النموذج : سجل حضور الطلاب لمجالات النشاط 

اسم النموذج: موافقة ولي أمر الطالب لمشاركة ابنه في نشاط مدرسي 
اسم النموذج : كشف بموجودات المستودع العام للمدرسة 
اسم النموذج : سجل استلام عهدة 

اسم النموذج : محضر فقد أو إتلاف مواد 

اسم النموذج : سجل استعارة كتب للطلاب 

اسم النموذع : سجل استعارة كتب للموظفين 

اسم النموذع : سجل زيارات الفصول 

اسم النموذج : سجل التردد اليومي 

اسم النموذع: سجل جرد المختبر والمواد الكيمياثية 

اسم النموذج: سجل حصر الناقص والزائد والتالف في المختبر 


طلب تحويل من مدارس تحفيظ القرآن الكريم والمعاهد العلمية الى التعليم العام 


رمز النموذع: (و.طع.ن- ١1‏ -1) 
رمز النموذج :(و.طع.ن-|.-)) 
رمز النموذة: (و.طع.ن- ١١‏ - ۳) 
رمز النموذج: (و.طع.ن- | )۰٤‏ 
رمز النموذج: (و.طع.ن- ا؛ - 0.) 
رمز النموذع: (و.طع.ن | -۰۱) 
رمز النموذج: (و.ت.ع.ن-ا.١-ا)‏ 
رمز النموذة: (و.ت.ع.ن--)) 
رمز النموذع: (و.تع.ن- ا ث.) 
رمز النموذع :( وطع.ن - ۲ - ١1م‏ 
رمز النموذع :(م.مع.ن-ا١-ا)‏ 
رمز النموذع : (م.م.ع.ن- )سام 
رمز النموذع :( م.مع.ن- )۰= ۲) 
رمز النموذع : (م.م.ع.ن- نام 
رمز النموذع :(م.مع.ن- )دع 
رمز النموذة: (و.م.ع.ن. -).-ا) 
رمز النموذچ : (و.م.ع.ن. -2.-)) 
رمز النموذع :( و.م.ع.ن. -۳-۰۲) 
رمز النموذة : (و.مع.ن. -)-ع) 
رمز النموذج : (و.م.ع.ن. -2.-0) 
رمز النموذة : (و.م.ع.ن. -0-۰۲) 
رمز النموذع : (و.طع.ن. -۰۳-اء) 
رمز النموذة: (و.طع.ن. -".-).) 
رمز النموذع : (و.طع.ن. -۴-۰۳) 
رمز النموذج: ( و.طع.ن. )٤-۰۳-‏ 
رمز النموذع : (و.م.ع.ن. سا اء) 
رمز النموذع :(و.طع.ن. -5:-1) 
زمز التموذة: (وطع ن €٤‏ م 
رمز النموذع :(و.طع.ن. -ع.-ثا.) 
رمز النموذع: (و.طع.ن. -5:-06) 
رمز النموذج: (و.طع.ن. -6.-0) 
رمز النموذج :(و.طع.ن. -ه.-ا) 
رمز النموذج : (و.طع.ن. -0:.-)) 
رمز النموذج : (و.م.ع.ن-1:-ا) 
رمز النموذغ :(و.م,ع.ن-3.-)م) 
رمز النموذع :(و.مع.ن--”ا) 
رمز النموذج : (و.م.ع.ن-لا-ا) 
رمز النموذع : (و.مع.ن - لاء - 60 
رمز النموذج :(و.مع.ن - ل - ۳) 
رمز النموذع :( و.مع.ن- لا حع.) 
رمز النموذة: (و.م,ع.ن -1 ا ) 
رمز النموذج: (و.مع.ن -1-).) 
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فهرس النماذج والسجلات 


اسم التموذج: سجل حصر الناقص والزائد والتالف في المختبر 

اسم التموذج: سجل حصر الناقص والزائد والتالف في المختبر 

اسم النموذج: الخطة الغصلية للتجارب العملية 

اسم النموذج: سجل تنفيذ التجارب العملية 

اسم النموذج: جرد المعامل 

اسم النموذج: الخطة الغصلية لتوزيع المادة الدراسية 

السم النموذج: خطة الزيارات الصفية لقاثد المدرسة 

اسم النموذج: استمارة دعم وتطوير الهيثة التعليمية 

اسم النموذج : كشف بأسماء الطلاب المستحقين للإعانة والمكافأة 
اسم النموذج: قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة 

اسم النموذج: مهام لجان الاختبارات الفرعية 

اسم النموذع: محضر فتح مظرف أسئلة 

اسم النموذج: محضر مخالغة الأنظمة والتعليمات 

اسم النموذج: كشف الغياب اليومي للطلاب في الاختبارات 

اسم النموذج: كشف تسليم أوراق الإجابة 

اسم النموذع:بيان تسليم واستلام أوراق إجابات اختبار 

اسم النموذج: تعديل الدرجة 

اسم النموذج: نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية 
اسم النموذج: تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية ( مرشد - مرشدة طلابية ) 
اسم النموذج: نموذج تقويم الأداء الوظيغي لشاغلي الوظائف التنفيذية(إدارية) 
اسم النموذج: بيان إطلاع الموظغين على تقويم الأداء الوظيغي 

اسم النموذج: خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية 

اسم النموذج: إشعار موعد التدقيق الداخلي 

اسم النموذج: نموذج التدقيق الداخلي 

اسم النموذج: عدم مطابقة 

اسم النموذج: تقرير التدقيق الداخلي 

اسم النموذع : طلب إجراء تصحيحي 

اسم النموذع : سجل طلبات إجراءات تصحيحية 

اسم النموذج : تسليم نسخ موثقة 

اسم النموذع : طلب ( إصدار / إلغاء / تعديل ) وثيقة 


رمز النموذع: (و.م.ع.ن -1- ١)‏ ) 
رمز النموذع: (و.مع.ن -1:- ١2)‏ ) 
رمز النموذع: (و.م.ع.ن -۰۳-۰۸) 
رمز النموذج: (و.مع.ن لدع ) 
رمز النموذج: (و.مع.ن -لحه.) 
رمز النموذع: (و.ت.ع.ن-ع:-1) 
رمز النموذج: (م.م.ع.ن- ”ا سام) 
رمز النموذع: (م.م.ع.ن- ”.0م 
رمز النموذج: (و.طع.ن-ع:-.) 
رمز النموذج: (م.مع.ن.-ع:-1) 
رمز النموذع:(و.تع.ن-" .سام 
رمز النموذع (و.ت. ع ن-ه.-)) 
رمز النموذج (و.ت. ع ن-ه.-ثا) 
رمز النموذع (و.ت. ع ن-ه-ع) 
رمز النموذج (و.ت.ع ن-ه.-ه) 
رمز النموذع (و.ت. ع ن-ه:-1) 
رمز النموذع (و.ت. ع ن-ه.-لا) 
رمز النموذج: (م.م.ع.ن.-0ه:-1) 
رمز النموذع: (م.م.ع.ن.-ه:-)) 
رمز النموذة: (م.م.ع.ن.- هم سطع 
رمز النموذج: (م.م.ع.ن.-ه.-ع) 
رمز النموذج: (م.م.ع.ن. -1.-ام) 
رمز النموذج : (م.م.ع.ن. -2-3.) 
رمز النموذع :(م.مع.ن. --”ا) 
رمز النموذع :( م.مع.ن. -3-ع.) 
رمز النموذع : (م.م.ع.ن. -0.-0) 
رمز النموذج : (م.م.ع.ن-لا١‏ -ا.) 
رمز النموذع :(م.مع.ن. -لا-).) 
رمز النموذع : (م.م.ع.ن. -۰۸-ا) 
رمز النموذع :(م.م.ع.ن. -۲-۰۸) 


تمثل المدرسة # استراتيجية تطوير التعليم منطلقا للتطوير المؤسسيء وذلك من خلال تمكينها من تشخيص واقعها ووضع 
والإجراءات داخل المدرسة لتحقيق الأهداف المرجوة منهاء والمدرسةء كغيرها من المؤسسات. ينبغي أن يكون لها هيكل 
تنظيمي واضح ومحدد؛ لأثره الكبير بے تحقيق الغايات والأهداف التي أنشئت المدرسة من أجلهاء كما أن التنظيم يسهم 
ل توزيع المسؤوليات وتفعيل المهام المنوطة بمنسوبي المدرسةء ورفع مستوى قدراتهم 4 تحقيق رؤية المدرسة ورسالتهاء 
کا اہ کے کاو ےی من الا اة قا 

وا ستمر اوا لنهج وزارة الت لتعليم 2 الارتقاء 8 بمستويات الأداء وتطوير وت تبسيط اجراءات العمل وتث تشكيا ( بئاء مؤسسي يلبي 
حاجات المدرسةء ويمكنها من ممارسة دور فاعل 27 التصميم والتنفين لمنظومة البرامج التربوية والتعليميةء تم تطوير 
الدليل 2 إصداره الثالث 2 ضوء نتائج ورش عمل شارك بها نخبة من ذوي العلاقة. من منسوبي جهاز الوزارة وإدارات 
التعليم ومكاتب التعليم والمدارس. 

والعلاقات بينها من خلال رسوم توضيحية للخرائط التنظيمية » والمسؤوليات ‏ المدرسة » بما يساعد على إيضاح 
الأهداف ومهام العناصر التنظيمية المختلفة 4 المدرسة؛ ويعرّف منسوبي المدرسة بالأعمال المنوطة بهم» ويعمل على 
إزالة التداخل ب2 المهام الوظيفية بين عناصر المدرسة المختلفة؛ ويضع الأسس والقواعد المحددة للمسؤوليات ويمكن من 
تفعيل المتابعة ومراقبة الأداء. 


آملين أن يسهم هذا الدليل 2 رفع مستوى الآداء المدرسي وتجويده. 


واللّه الموفق 


أهداف الدليل: 


يقوم الدليل على تحقيق عدد من الأهداف وهي على النحو التالي : 

- توثيق إجراءات عمل واضحة و سهلة الاستخدام للموظفين. 

- توحيد إجراءات العمل ك المدارس. 

- وضوح مسار العملية وإجراءاتها وتحديد المختص. 

- يساعد على تسلسل الإجراءات وانسيابها بالشكل الذي يحقق الكفاءة والفاعلية. 
- الحد من الاجتهادات الشخصية وتفاوت الإجراءات من موظف إلى آخر. 


- سهولة المتابعة والإشراف نظرا لوضوح الإجراءات والتعليمات. 


خود اكدكيل: 
المهات والاجان وقرق العمل فيها: 


المصطلحات: 

الدليل الإجرائي: وصف للعمليات والإجراءات التي تقوم بها الجهات واللجان العاملة 2 المدرسة. 

العملية: مجموعة من الأنشطة المترابطة التي يؤدي تنفيذها إلى تحويل مدخلات محددة لمخرجات مطلوبة 
بالاعتماد على تسلسل واضح ومحدد. 

بطاقة العملية : تشتمل على الهدف من العملية والإجراء ومجالات التطبيق والوثائق ذات العلاقة بالإضافة إلى 


التعريفات للمصطلحات. والخطوات الإجرائية ب4 تنفيذ كل عملية والنماذج المستخدمة 2 البطاقة. 
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أ-ترميز الا جراءات: 


يكون للرموز التالية دلالتها 4 ترميز الإجراءات: 
-م.م.ع : (م)مدير. (م)مدرسة. (ع)عملية. 
- و.ت.ع : (و)وكيل. (ت) تعليمية. (ع)عملية. 
- و.ط.ع : (و)وكيل. (ط)طلاب. (ع)عملية. 
- و.م.ع : (و)وكيل. (م)مدرسة. (ع)عملية. 
ب- ترميز النماذج: 


يكون للرموز التالية دلالتها 4 ترميز النماذج: 


-م.م.ع.ن : (م)مدير. (م)مدرسة. (ع)عملية. (ن) نموذج. 
- و.ت.ع.ن : (و)وكيل. (ت) تعليمية. (ع) عملية. (ن) نموذج. 
- و.ط.ع.ن: (و)وكيل. (ط)طلاب. (ع) عملية. (ن) نموذج. 


-و.م.ع.ن : (و)وكيل. (م)مدرسة. (ع)عملية. (ن) نموذج. 


العمليات والإجراءات: 


يحدد الدليل العمليات والإجراءات الرئيسة والفرعية التي تم إعدادها من خلال تحديد الخطوات التي يتم من خلالها 
تنفيذ هذه العمليات والإجراءات ووضعها وفق تسلسل منطقي لكل عملية واجراء على حدة كما توضحها بطاقات العمليات 
التي تحتوي على الإجراءات التي يقوم بها الموظفون 4 المدرسة مفصلة وواضحة ومحددة للمسؤولية المتعلقة بإتمام هذا 
الإجراءء كما تم تحديد النماذج المستخدمة بشكل موثق ومرمز ومصنف حسب العام الدراسي . 


اسم العملية : القبول والتسجيل الرمز: (و.ط.ع. -ا٠)‏ 


تحديد الإجراءات المتبعة 4 قبول وتسجيل الطلاب 4 المدرسةء وانتقالهم من مرحلة إلى أخرى من 
وإلى المدرسة والتحويل إلى مراكز مجو الأمية أو إلى المدارس الليلية أو الانتساب. 

ظكاع ركة | الطلاب. 

١/١ 8]‏ أدلة نظام المقررات (دليل التعليم الثانوي نظام المقررات". دليل القبول والتسجيلء الدليل 
عه الإجرائي لقائد المدرسةءلائحة المعادلات). 

4 مدارس التعليم العام : المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية (الحكومية والأهلية) 

4 المدارس الليلية : يقصد بها مدارس التعليم العام (المتوسطة والثانوية) التي تفتح أبوابها 
للدارسين ليلا (الحكومية والأهلية) 

8/نا مراكز مجو اللامية + الد ارس اللانفدااقية اة 

غ/؛ الانتساب : هو النظام الذي لا يطالب فيه الطالب بالحضور للدراسةء ولكن يطالب بأداء 
الاختبار نهاية كل فصل دراسي بك مدارس التعليم العام. 

/٤‏ ولي أمر الطالب : والده أو من يقوم مقامه شرعا. 

٤‏ الساعات الدراسية: عدد الحصص الساعات الملخصصة لدراسة مقرر دراسي. 4 فصل 
ا ا 
٤‏ المقرر الدراسي: مادة ضمن الخطة الدراسية لها اسم ورقم ووصف لمفرداتهاء تدرس بواقع 
خمس ساعات اسبوعيا لمدة فصل دراسي كامل وقد يكون لمقرر متطلب سباق. 

2 المعدل التراكمي: هو متوسط جميع الدرجات نجاحا للمواد الدراسية التي درسها الطالب‎ ٤ 
فصل دراسي واحد.‎ 

4 السجل الاكاديمي : سجل تفصيلي لمسار الطالب 4 المرحلة الثانوية يتضمن بيانات المقررات 
التي درسها ونتائجها. 

م 05 
والمقرر وفق الخطة الدراسية لنظام المقررات. 


فدهلا-١‎ 


الإجراء 
1/0 قبول وتسجيل الطلاب: 
يبدأ قبول الطلاب ب4 الصف الأول الابتدائي لكل عام مع بداية الفصل الثاني من 


VO 
ف العام الذي السابق‎ 
ر يبدأ قبول الطلاب ب المرحلتين المتوسطة والثانوية بعد ظهور نتائج اختبارات‎ 
2 0 
الفصل اا٠ اود الاول) مياشرة.‎ 0 
0 


زاد عدد الطلاب المتقدمين إشعار قائد المدرسة للتواصل مع إدارة التعليم . 
0 |القيام بالتأكد من السن النظامي وفقا لما يلي : 
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قائد المدرسة ۱۲/۱/۵ 


المرحلة الابتدائية: من أكمل ست ستوات 2 اليوم الأول للدراسة ويتم التجاوز عمّن 
تقل أعمارهم عن هذا السن بتسعين يوما فقط. 

تسجيل الطلاب والطالبات الذين تقل أعمارهم عن ست سنوات بمائة وثمانين يوما 
4 الصف الأول ابتدائي بعد التحقق من توفر ما يلي : 

شهادة من رياض الأطفال تثبت انتظام الطالب لمدة فصلين دراسيين. 

متلاكهم للمهارات النمائية الأساسية التي تمكنهم من الانتظام # المدرسة 
واكتساب المعارف والمهارات. 

التسجيل # الموعد المحدد لهم على الرابط الإلكتروني. 

المرحلة المتوسطة : من اجتاز المرحلة الابتدائية بنجاح شريطة ألا يزيد عمره عن 
5 هاما 

لمرحلة الثانوية : من اجتاز المرحلة المتوسطة بنجاح على ألا يزيد عمره عن ١9‏ 
عاما. 

المرحلة الثانوية : من اجتاز المرحلة المتوسطة بنجاح أو ما يعادلها على أن ألا يزيد 
عمره عن ۱۹ عاما. 

القيام بالتأكد من الحي السكني للطالب من خلال الوثائق الاصلية ( صك الملكية: 
عقد الايجار ...). 

ك حال عدم انطباق السن النظامي والحي السكني يتم توجيه الطالب إلى مكتب 
التعليم و حال عدم القبول يتم التوجيه إلى إدارة التعليم . 

المراجعة والتأكد من نظامية الشهادات الدراسية المقدمة و حال كانت الشهادات 
E Cl‏ 
الدراسي ؛ و حال عدم المعادلة يتم توجيه ولي الأمر لإدارة التعليم لإجراء 
اللازم للمرحلة المتوسطة والثانوية أما المرحلة الابتداثية فتكون لجنة بالمدرسة 
اتجديه الصف االدررااسي اطا 

التأكد من حصول الراغبين بالتحويل من مدارس تحفيظ القرآن والمعاهد العلمية 
إلى مدارس التعليم العام 2 بداية العام الدراسي لمدة شهر ممن نجح من 
الصف الأول ثانوي على موافقة من إدارة التعليم ويكون ذلك 2 الفصل الدراسي 
الأول وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن )٠٠-١٠-‏ » ولإدارة التعليم الصلاحية 2 
استثناء الحالات الضرورية القصوى. 

التأكد من وجود المعادلة لطلاب المرحلة الثانوية الراغبين بالتحويل من نظام 
المقررات إلى نظام التعليم العام أو الفصلي أو التحويل من نظام التعليم العام أو 
الفصلي إلى نظام المقررات المعتمدة من الجهة المختصة 2 الفصل الدراسي الأول 
> والحالات الاستثنائية تعتمد بقرار من مدير التعليم . 

لتأكد من استكمال جميع الإجراءات والوثائق المطلوبة السابقة؛ وصورة من السجل 
المدنى المقيد فيه الطالب» وصورة شخصية حديثة. وشهادة تطعيم معتمدة . 
إعداد خطاب للطالب موجه الى المدرسة المنقول منها. 

مراجعة خطاب قبول الطالب 3 المدرسة واعتماده. 


١5ه‎ 
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المرشد الطلابي 
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القيام باستلام ملف الطالب ورقيا والتأكد من تعبئة البيانات المتعلقة بالطالب وفقا 
للنموذج (و.ط.ع.ن -5-01:). 

استيراد البيانات المتعلقة بالطلاب المقبولين من خلال النظام الحاسوبي المعتمد 
ينكان امات الست OM‏ ساس لسرت الفا سي من 
خارج المملكة. 

ل لت الا د 011 ركنا للنظام الحاسوبي 

اإلمقين. 

النقل إلى مدرسة أخرى: 

التأكد من وجود خطاب قبول من المدرسة المراد التحويل لها 

نقل ملف الطالب إلكترونيا على النظام الحاسوبي للمدرسة التي تم النقل إليها. 


التأكد من استكمال جميع محتويات ملف الطالب الورقي وتسليمه لولي أمر الطالب 
وتوقيعه على الاستلام . 

عند تحويل الطلاب من المدارس السعودية 4 خارج المملكة: يتم اتباع الإجراءات 
الساقة باسنا خطات الفدول” 

التحويل من المدارس النهارية إلى الليلية: 

التأكد من وجود طلب خطي مقدم من ولي أمر الطالب لتحويل ابنه إلى الدراسة 
لليلية أو استحقاق الطالب للتحويل حسب الأنظمة والتعليمات المعتمدة. 

القيام بتعبتة البيانات الخاصة به وفقا للنموذج 

يتم استكمال الجزء الخاص به من النموذج » وإذا تمت الموافقة 
إدارة التعليم لاستكمال إجراءات التحويل. 

اتخاذ الإجراءات السابقة 4 عملية نقل الطلاب ويتم ساك ال وما لكر 1 
بعد موافقة ادارة التعليم . 

التحويل من المدارس النهارية و الليلية إلى الانتساب: 

التأكد من وجود طلب خطي مقدم من ولي أمر الطالب لتحويل ابنه إلى الدراسة 
ا زاك كك رك اك مات 
القيام ب بتعبئة النموذج 

EEE IE 
يتم استكمال الجزء الخاص به من النموذج 4 حال الموافقة‎ 
التعليم لاستكمال إجراءات التحويل.‎ 

TT E TT TET TG TT TT TTT 

بعد موافقة إدارة التعليم . 

تسجيل الطلاب للمقررات الدراسية (مدارس نظام المقررات) : 

فترة التسجيل لا تزيد عن )١(‏ ايام من الأسبوع الأول ومثلها للتسجيل ب2 الفصل 
الثاني وتحدد المدرسة مدة التسجيل المبكر للفصل الصيفي نهاية الفصل الثاني. 
على أن تبداً الدراسة من أول يوم حسب التقويم المعتمد من وزارة التعليم » ولا يسمح 
بخروج الطلاب أو غيابهم أثناء فترة التسجيل. 


ة يقوم برفعها إلى 


ة ورفعها إلى إدارة 
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تركز جد اول الطلاب 2 الفصلين الدراسين الأولين على البرنامج المشترك. 

يخصص للطالب المسجل بالمرحلة الثانوية معلم مكلف بالإرشاد الاكاديمي من بين 
ف CE O‏ 
إمكانية المدرسة). 

تتيح المدرسة ثمان حصص دراسية كحد أعلى 4 اليوم يسجل الطالب فيها ما يناسبه 
من مقررات» ويشغل ما تبقى بالأنشطة الصفية وغير الصفية والبرامج المتنوعة التي 
تقدمها المدرسة وعدم الخروج من المدرسة ب حصص الفراغ. 

الحمل الدراسي لطلاب الفصلين الدارسين الأولين يكون من (١٠-90؟)‏ ساعة, 
بمعنى أن الحمل الدراسي للطالب من (0 مقررات) إلى (۷ مقررات) . 

الطالب المتفوق والذي وصل معدله التراكمي إلى اكثر من ( )1١‏ ممتاز يحق له 
تسجيل (۸) مقررات بواقع )4١(‏ ساعة 2 الفصل. 2 حين الطالب الذي انخفض 
معدلة عن تقدير ( جيد) يحق له التسجيل ما بين (1-45) مقررات للفصل الدراسي 
أي بواقع )7١-70(‏ ساعة. 

اطلاع المعلمين المكلفين بالإرشاد الاكاديمي على خطة التسجيل واليات الحذف 
والإضافة المعتمدة وتزويدهم بنماذج الحذف والإضافة ومواعيدها ووضع لوحات 
ارشادية 2 الممرات. 

الاجتماع بالطلاب وشرح آلية عمليات التسجيل والحذف والإضاقة وتوزيع النشرات 
التعريفية التي توضح آلية التسجيل والحذف والإضافة. 

التسجيل الحر من الجدول العام: 

إعداد جدول عام مقترح يشمل على جميع المقررات التي ستطرح للتسجيل مع 
مواعيدها واسماء المعلمين مع مراعاة المعطيات التالية: 

١‏ - ميزانية المدرسة من المعلمين والشعب. 

۲ قوائم حصر رغبات الطلاب من قبل المعلمين المكلفين بالإرشاد الاكاديمي. 

"- اعداد الطلاب وبيانات التسجيل المبكر. 

توزيع الجدول المقترح على الطلاب مع نموج تسجيل المقررات الدراسية وفقا للنموذج 
(و.ط.ع.ن -5-01:) » وذلك لاختيار الطالب ما يحتاجه منه. 

تعبئئة نموذج تسجيل المقررات وعرضة على المرشد الاكاديمي. 

التأكد من الحمل الدراسي ومناسبته لمستوى الطالب ونتائجه وفق خطته الدراسية 
المقترحة . يعتمد نموذج تسجيل مقررات الطالب. 

يحدد مقر التسجيل ويتواجد فيه جميع المعلمين لاستقبال الطلاب وتقييدهم بے كشف 
تسجيل المقررات وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن-١٠-٤٠).‏ 

يعتمد تسجيل الطلاب من خلال التوقيع على نموذج تسجيل المقررات. 

اعتماد جدول تسجيل الطلاب وتسلميه نسخة منه. 


بعد الانتهاء من عملية التسجيل القيام بتسليم كشوف التسجيل لوكيل شؤون الطلاب 
باجا هة مما 
ادال اسہاء الدب 2 الاس وطنياهة االكتفوف لاا لعن 
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استلام كشوفات ا الطلاب ومطابقتها والبدء 2 تسجيل حضور الطلاب. 
الايعاز لمسجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثاني بإصدار كشوفات المتابعة المبدئية 
وتسليمها لوكلاء المدرسة والمعلمين. 

الايعاز لمسجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثالث بإصدار كشوفات المتابعة النهائية 
وتسليمها لوكلاء المدرسة والمعلمين. 

ا ا ال رل 70 

إعداد جدول عام مقترح يشمل على جميع المقررات التي ستطرح للتسجيل مع 
مواعيدها واسماء المعلمين مع مراعاة المعطيات التالية: 

-١‏ اجمالى الطلاب الذين انهوا من )12١-5٠0(‏ ساعة. 

"- رغبات الطلاب 2 اختيار المسار التخصصي. 

”- اعداد الطلاب 2 المسارين التخصصين بواقع طالب 2 مسار العلوم الشرعية 
مقابل ۲ © مسار العلوم الطبيعية. 

-٤‏ اعداد الطلاب الراغين ك المعادلة من وإلى النظام. 

- اعداد الطلاب لكل مرحلة دراسية ( الأول» الثانى:؛ الثالث ) . 

7- حصر المقررات المتبقية للطلاب (المتعثرين أو المحولين) . 
توزيع الجدول المقترح على الطلاب مع نموج تسجيل المقررات الدراسية وفقا للنموذج 
زو.ط.ع.ن-1:-": ) وذلك لاختيار الطالب ما يحتاجه منه. 

توجيه الطالب باختيار احد الشرائح التي تناسبه للتسجيل ويسجلها 4 نموذج 
الاتاسجيال. 

NES‏ ركرك كل انرق لكان يس 

تحديد مقر التسجيل ويتواجد فيه جميع المعلمين لاستقبال الطلاب وتقيدهم 24 كشف 
تسجيل وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن -01-01). 

توجيه الطالب إلى اخذ توقيعات معلمى المقررات الدراسية على نموذج التسجيل. 
#سجيال اسما الطلااي 2 اغمات 

عتماد جدول تسجيل المقررات من وكيل شؤون الطلاب وتسليم نسخة المرشد 
الاكاديمى ويحتفظ بنسخة له. 

تسليم وكيل شؤون الطلاب اصل كشف التسجيل والاحتفاظ بنسخة منه. 

استلام كشف التسجيل من وكيل شؤون الطلاب للقيام بإدخاله 2 الحاسب الآلي 
CLG NL,‏ 

استلام الكشوفات من مسجل المعلومات وحفظها 2 الملفات المخصصة لها. 


الايعاز لمسجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثاني بإصدار كشوفات المتابعة المبدئية 
وتسليمها لوكلاء المدرسة والمعلمين. 

الايعاز لمسجل المعلومات 2 بداية الاسبوع الثالث بإصدار كشوفات المتابعة النهائية 
وتسليمها لوكلاء المدرسة والمعلمين. 

CT 
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راغا ر اا ل قل ا دا راا ا 

توزيع الطلاب على ايام التسجيل حسب سنة الالتحاق بالمدرسة أو وفق معدلاتهم 
ارا 

الاجتماع مع الطلاب لاختيار المقررات الدراسية التي تناسبهم وفق الحد المسموح به 
من المقررات ووفق التخصص والتأكد من نجاحهم # المتطلبات السابقة. 

اعتماد نموذج تسجيل مقررات الطالب بعد تعبئته من قبل الطالب من الجدول 
ل 

ل ا ار وا ا ا ا ا ا 


يسلم نسخة من السجل الاكاديمي للطالب وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن ١-‏ وده ) بعد 
انتهاء فترة الحذف. 


TT TT‏ تلاك رارك 
المخصصة لها حسب الترتيب الهجائي أو تسلسل الارقام. 

ا 

الإعلان للطلاب عن آلية التسجيل عبر الانترنت والخطوات قبل نهاية الفصل 
الدراسي بوقت مبكر. 

تسليم الطلاب رسميا رقم سري خاص لبرنامج التسجيل عبر الانترنت. 

تنزيل الجدول الدراسي على موقع الانترنت بعد نهاية الاختبارات الفصليةء وسيتم 
قبول تسجيل الطلاب 2 المقررات من عدمه حسب نتائج الطالب واجتيازه لمقررات 
LN‏ 

تحديد اوقات ومواعيد التسجيل وتكون مرتبة حسب أولوية التسجيل المقترحة : 
ااا ا ا ا 

الاتاحة للطالب ثلاثة محاولات فقط للحذف والاضافة خلال الاسبوع الأول لضمان 
ستقرار الجدول. 

DS TT 

توقيع بطاقات التسجيل من الطلاب واعتمادها. 


حمقذال يطاقات اللاتسجيال 3 اللقات الخااصاة ديا يعد “عا واعتياادها . 
حصر اعداد الطلاب 2 الشعب الدراسية لإغلاق الشعب التي يقل نصابها عن )٠١(‏ 
طالب 

yT‏ اسروك كسس ل نر 
الايعاز والتوجيه لمسجل المعلومات بطباعة الكشوف النهائية بداية الاسبوع الثاني 
موضحا فيها تاريخ قيد كل طالب 2 المقرر الدراسي؛ وتسليمها للمعلمين رسميا. 
حذف واضافة المقررات الدراسية (مدارس نظام المقررات): 

السماح بتنفيذ عملية اضافة المقررات والتي تستمر إلى نهاية الاسبوع الدراسي الأول 
بعد موافقة المرشد الاكاديمي بالاستفادة من برنامج نور ب4 الحالات التالية: 

>1١‏ لادی ال ران ے کل الح ال لے (۷) محرراات 
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)٩٩(‏ ان يسجل ثمان مقررات. 
غ- إضافة مقررات حرة اختيارية بما لا يتجاوز )٤(‏ مقررات 4 كامل الخطة 


الدراسية . 
مجلس المدرسة. 


السماح بتنفيذ عمليات الحذف للمقررات الدراسية والتي تستمر إلى نهاية الاسبوع 
الثانى للحالات التالية: 

١ك‏ حدق مقرر كت توطية ارق الاك لي به جزلة ركه لخطلة خاصة 
لا 

1112000 A N EN EE ET 
CEN N 

CEC E ILE E 
وكتابة التعليم ات خلف النماذج وتجهيز ملف لحفظها.‎ )١01-٠1- (و.ط.ع.ن‎ 
تزويد معلمو المقررات والمرشد الاكاديمي بتماذج الحذف والإضافة وقوائم اسماء‎ 
نهاية الأسبوع الأول لعمليات الإضافة وي نهاية الأسبوع الثاني لعمليات‎  بالطلا‎ 
الحذف.‎ 

استقبال الطلاب الراغبين 4 اجراء عمليات الحذف والإضافة وتزويدهم بالنماذج 
ومناقشتهم وتوجيههم والتأكد من نظامية عدد الساعات وتوجيههم باعتمادها من 
ار ا ا اف 

تعبكة نماذج الحذف والإضافة واعتمادها من معلم المقررات وتسليمها للمرشد 
لكا 0 

التأكد من استيفاء جميع البيانات 2 نماذج الحذف والإضافة واعتمادها من معلم 
المقرر ومراجعتها واعتمادها وتزويد وكيل شون الطلاب بها. 

استلام نماذج الحذف والإضافة من وكيل شؤون الطلاب وادخالها 2 الحاسب 
وتسليمها للمساعد الادارى. 

استلام نماذج الحذف والإضافة وحفظها ب2 الملفات الخاصة بها. 


تسليم وكيل شؤون الطلاب قوائم اسماء الطلاب بعد انتهاء فترة الإضافة 2 نهاية 
الأسبوع الأول وبعد انتهاء فترة الحذف 2 نهاية الأسبوع الثاني. 

تسليم معلمو المقررات والمعلمين المكلفين بالإرشاد الاكاديمي قوائم اسماء الطلاب 
بداية الأسبوع الثالث من الفصل الدراسي. 

تسليم جداول الطلاب للمرشدين الاكاديميين. 

تزويد الطلاب بجداولهم النهائية بعد الانتهاء من عمليات الحذف والإضافة. 


تأجيل الدارسة (مدارس نظام المقررات): 
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الإجراء 


le 
طيلة المرحلة الثانوية‎ 
o 
MO) 
ا الطلاب.‎ 
0/1 وكيل شؤون الطلاب‎ 
0/۷/0 
مجلس المدرسة‎ 
لا‎ 2 ١ 
: إدارة التعليم‎ 2 


5- التماذج والسجلات 


1 اسم التموذج 

7 |طلب تحويل من مدارس تحفيظ القرآن 
الكريم والمعاهد العلمية الي التعليم العام 

0/5 البيانات الشخصية للطالب 

7 كشف بأسماء طلاب المجموعة 

21 نموذج تسجيز طالب 

A‏ | لسجل الاكاديمى للطالب 

A‏ نموذج حذف و إضافة مقررات دراسية 


رمز التموذج / السجل 


و.ط.ع.ن ۰۱-۰۱ 


وحن اه 
TES‏ جا 
و.ط.ع.ن ١-‏ وک 
و كمه 
وک اا 


يجوز للطالب الفا حال لمدة فصل دراسى او اگثر من عام. 
يتم تعبئة طلب تأجيل الدراسة محدد فيه الفترة الزمنية وتقديمها لوكيل شؤون 


التأكد من طلب التأجيل وعرضه على مجلس المدرسة. 
يقال عدو طالب قال االدروااساة عن مدد ألا زين عن فصل دراسی. 
يقبل عذر طلب تأجيل الدراسة عن مدة تزيد عن عام ويعتمده من شؤون الطلاب 


القيول والتسجيل 


القبول والتسجيل 
القبول والتسجيل 
القبول والتسجيل 
القيول والتسجيل 
القبول والتسجيل 


يجوز للطالب التأجيل لمرتين على الا تزيد مدة التأجيل عن (؟) فصول دراسية 


۲١ 


اسم العملية: إعداد الجداول المدرسية ۽ الرمز : (و.ت.ع. -1) 


يدف توضيح الإجراءات والخطوات المتبعة 4 اعداد الجداول المدرسية. 

ا ا يطبق هذا الإجراء على إعداد الجداول المدرسية التي تسهم # تنظيم الحصص الدراسية. 
۱/١ EE‏ الخطة الدراسية للمناهج . 

العلاقة 

جدول الحصص الأسبوعي : هو الذي ينظم ويوزع الحصص خلال اليوم الدراسي على الهيئة 


؛ -التعريفات 


ه-العملية × 


1/6 جدول الحصص الأسبوعي: 
مراعاة العدل بين المعلمين عند إعداد الجداول و2 توزيع الحصص الأولى 


2 VN0 

/ والاخيرة. 

5 عدم تكرار حصص أي مادة 2 يوم أكثر من حصة أو حصتين متتاليتين إلا إذا 

e ۱/0٥‏ 2 7 د 

/ / كانت حصص المادة اكثر من ايام الاسبوع او تقتضي طبيعة المادة ذلك. 

تجزتة المادة الواحدة للفصل الوا 6 اکر مو فروع اللغة العربيةء 

5-07 عدم تجزثة المادة SS‏ لواحد بين اكثر من معلم كفروع لعربي 

توزيع الحصص على الجدول الدراسي مراعيا البتود السابقة مع مراعاة عدد 
6 چ 


العصحن االادوااسية لکل مادة . 
65 | عرض الجدول الدراسي على المعلمين والتعرف على ملحوظاتهم ومعالجتها . 
6 إرفع جدول الحصص المدرسي المقترح إلى قائد المدرسة لاعتماده. 
قائد المدرسة 0 اعتماد جدول الحصص المدرسي. 
7965 وضع الجدول # مكان بارز 4 مكتب قائد المدرسة ووكلاء المدرسة وغرف المعلمين. 
0 توزيع جدول الحصص على المعلمين. 
705 تزويد وكيل شؤون الطلاب بجدول الحصص الدراسية. 

٥۵‏ اجدول حصص الانتظار: 
إعداد سجل توزيع حصص الانتظار وفق نموذج (و.ت.ع.ن )١1-01-‏ أو عبر 
البرنامج الحاسوبي للجداول والخاص بحصص الانتظار. 
إعداد ومراجعة جدول حصص الانتظار والتأكد من الاعتبارات السابقة ورفعه 
لعاقدى اد رة لادی 
قائد المدرسة ٥٥‏ اعتماد جدول حصص الانتظار. 
96 إتدوين حصص الانتظار 4 جدول الحصص الدراسية وجدول المعلم. 
٥/۲/١ |١٠٠5‏ | تحديد المعلمين الغائبين بشكل يومي . 
التعليمية ا كد ا ل وا ا 
706 ا تعبئّة وتدوين حصص ال علم الغائب 2 سجل حصص الانتظار. 
تحديد ما ينبغي عمله ‏ حصة الانتظار من المعلم كاستخدام حقيبة الانتظار أو 
حقيبة المعلم أومركز مصادر التعلم. 
5 اتوقيع المعلمين الذين قاموا بإشغال حصص الانتظار 4 السجل الخاص به. 
۲/٥۵‏ جدول الإشراف اليومي: 
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د 


اللإجراء 
A10‏ 


50 
E 
20 
60 


ا 


VN O 
۸/۲/۵ 


o 


o 

8 
٤/۵ 
210 
E 10 
E6 


0/4/۵ 


1/4/0 
۷/4/0 
۸/4/0 
1/4/0 


5- التماذج والسجلات 


E 
ان‎ 


101 
A 


التعرف على رغبات المعلمين 2 الإشراف اليومي وبك اختيار الأيام المناسبة واختيار 
الزميل . 

توزيع الإشراف على المعلمين بالأيام وفقا للنموذج (و.ت.ع.ن .)٠٠-٠٠-‏ 

إبلاغ المعلمين بجدول الإشراف اليومي وتوزيعه عليهم . 

التوقيع على جدول الإشراف اليومي. 

تدوين جدول الإشراف اليومي 4 جدول الحصص الأسبوعي. 


تدوين جدول الإشراف اليومي 4 جداول المعلمين والالتزام به. 

وضع جدول الإشراف اليومي ب4 غرفة المدير والوكلاء وغرف المعلمين. 
الإعلان بشكل يومي عن أسماء المعلمين المشرفين ب اليوم التالي للإشراف اليومي 2 
أماكن بارزة للمعلمين ومواقع الإشراف لكل معلم. 

اعداد تتدرير اسيرع عن سير االاشرااف الليووبى رووهعه لعا |[الادرويسة . 
جدول المناوبة اليومية: 

التعرف على رغبات ومقترحات المعلمين ب4 اختيار أيام المناوبة. 

مراجعة الأسماء والتأكد منها مع مراعاة الاعتبارات السابقة. 

تحديد أيام المناوبة خلال العام الدراسي وتحديد المعلمين المناوبين. 
التوقيع على سجل المناوبة والالتزام به وفق نموذج (و.ت.ع.ن .)٠١-٠١١-‏ 
متابعة المعلمين للمناوبة. 


(و.ت.ع.ن -۰۳-۰۱) وتسليمها للوكيل . 

مراجعة التقارير اليومية المقدمة من المعلم المناوب. 

تزويد وكيل شؤون الطلاب بالتقارير اليومية تتضمن البيانات والملحوظات على الطلاب 
إإعدادى تقارير سود ورفعها لقائد المدرسة. 


اسم التموذج رمز التموذج / السجل 
جدول توزيع حصص الانتظار و.ت.ع.ن ۰۱-۰۱ وكيل الشؤون عام دراسي 
التعليمية 
جدول المناوبة والإشراف اليومي و الشؤون التعليمية | عام دراسي 
تقرير المناوبة اليومي و.ت.ع.ن-١١-5١‏ الشؤون التعليمية | عام دراسي 


تستثنى مدارس نظام المقررات . 


۳ 


اسم العملية: الكتب الدراسيةء الرمز: (و.ط.ع. -).) 


تحدي الجر ارات واالخطاوات اة 2ے تعدب االات الو من الك الد راا ةو اا 
للطلاب 2 المدرسة. 

"-نطاق العمل تطبق هذه الإجراءات على استلام وتسليم الكتب الدراسية للطلاب. 
٣-الوخائق‏ ذات < 

العلاقة 

050575717 الكتب الدراسية: هي التي تشتمل على المناهج المقررة من وزارة التعليم . 


فدهلا-١‎ 


قائد المدرسة تعبئة الاحتياج من المقررات الدراسية من خلال البرنامج الحاسوبي بعد إدخال البيانات. 
المساعد الإداري إعداد وتجهيز مستودع للكتب 4 مكان مناسب بالمدرسة مزود بما يحتاجه لحفظها. 
التنسيق مع وكيل شؤون الطلاب باستلام الكتب الدراسية والتأكد من اكتمالها ومطابقتها 
قائد المدرسة للطبعة المعتمدة. 
ا رك 
المساعد الاداري وضع المقررات الدراسية 2 مكان مناسب وفرزها حسب الصفوف . 
O ES E‏ الات متي من تسرف والترفق على 
ا الاستلام 4 بداية كل فصل دراسي وفق نموذج (و.ط.ع.ن .)١١-٠١-‏ 


حصر الطلاب الذين لم يتم تسليمهم المقررات الدراسية وفقا للصف والمادة الدراسية. 
المساعد الإداري 
TT‏ ل 
تسليم المقررات الدراسية للطلاب بعد استيفاتها من ادارة المستودعات. 

تسلم المقررات الدراسية الناقصة للطلاب والتوقيع على الاستلام. 

إستلام المقررات الدراسية من وكيل شؤون الطلاب وحفظها 4 المستودعات أو الأماكن 


المساعد الاداري 
ا کا والمناسية لها لإتخاذ الإجراءات اللازمة حسب التنظيمات ا 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز النموذج / السجل مكان الحفظ 


نموذح ت يم المقررات الدراسية 
E 1‏ و.ط.ع.ن ٠١-٠7-‏ | وكيل شؤون الطلاب | عام دراسي 
للطللاتب 
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اسم العملية: تسيير الميزانية التشغيلية الرمز : (م.م.ع. -1) 


توضيح الإجراءات المتبعة 4 إعداد الميزانية التشغيلية للمدرسة وعملية شراء المستلزمات المدرسية 
وصرفها حسب الينود المخصصة . 
2720 يطبق هذا الإجراء على عملية تسيير وإعداد الميزانية التشغيلية وعملية الشراء والصرف. 
١/" 07557‏ تعميم الصناديق المدرسية. 
الد ۳ الدليل الإجرائى للميزانية التشغيلية للمدرسة. 
E‏ الميزانية التشغيلية : هي مخصصات مالية لسنة مالية محددة يتم الصرف منها على النفقات 
الجارية لتوفير البيئة التعليمية الملائمة بصورة مستمرة. 
5 

نروع أبواب الميزانية العامة يتم الصرف منه على وجه محدد من أوجه الصرف . 


فدهلا-١‎ 


الإجراء 

تزويد لجنة الصندوق المدرسي باشعار الميزانية التشغيلية المعتمدة للمدرسة من قبل ادارة 
التعليم أومكتب التعليم وبنود صرفها . 

لحنة 5 5 0-0 e‏ 5 > 5 5 8 . 5 0 23 
0 0 التعميم على الجهات المعنية 2 المدرسة ببنود الميزانية بتحديد المتطلبات والمستلزمات 2 بداية 


قائد المدرسة ۱/٥‏ 


6 | تحديد إحتياجات المدرسة من متطلبات ومستلزمات النظافة والصيانة الطارئه 


د/؛ | تحديد الاحتياجات والمستلزمات التعليمية وتقديمها إلى لجنة الصندوق المدرسي 2# بداية كل عام. 


ا ا ل 
بداية كل عام. 

NA o SL لشت‎ ECE E 
وضع خطة زمنية للصرف يذ بداية ال ا‎ 


0/0 


۷/0 
مستلزمات تعليمية ... إلخ)وفقا للتعليمات المعتمدة. 
0 


الصندوق الألدررسيىه 
٠‏ | التأكد من المستندات والوثائق المقدمة والمبالغ المطلوبة. 


OS‏ ال ا 

١/0‏ تسجيل المشتريات بسجل المشتريات وفقا لنموذج ) EE‏ ادا 06( وتوفيع ااا اللجنة على السجل. 
٠‏ _ حفظ الوثائق والسجلات # الملفات الخاصة بذلك. 

4 حال عدم توافر المستحقات المالية لدى المدرسة القيام برفع المطالبة بالتعويض لإدارة التعليم أومكتب 
التعليم حسب الإجراءات النظامية ووفقا للنموذج ) EE‏ مداه )د 


قائد المدرسة ۳/0 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز النموذج / السجل 

J4‏ سجال و رمات الد وسا م ان له أمين لجنة الصندوق المدرسي | مستمر 
۲/٦‏ أمر مطالبة TT‏ أمين لجنة الصندوق المدرسي | مستمر 
sk‏ 


تستثنى مدارس نظام المقررات . 


اسم العملية: تشغيل المقصف المدرسي ذاتياً الرمز : (و.م.ع. -1) 


"-نطاق العمل يطبق هذا الإجراء على عملية تشغيل المقصف المدرسي. 


۳-الوخانق ذات ١/1‏ تعميم لائحة الصناديق المدرسية. 
العلاقة 


المبالغ وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك. 
ا ال E‏ ل ل ار ال كر ل سه ا شه 
والتعليمات. 


الإجراء 

: اختيار المؤسسة‎ o 
حصر المؤسسات التي سبق لها العمل 2 مجال المقاصف المدرسية أو الأغذية ب‎ 
العام السابق ا خدمات الطلاب ك إدارة التعليم أو من مديري‎ 70 
اند ارس االقدريية.‎ 
تحديد فترة استقبال العروض المقدمة من المؤسسات لتشغيل المقصف.‎ | 70 
تحديد فترة التوقف عن استقبال عروض الشركات والمؤسسات قبل نهاية العام‎ 


: A10 
الدراسي باسبوعين.‎ 
الاتصال بالشركات والمؤسسات 2 مجال الأغذية لتقديم عروضها للمدرسة أو‎ 75 


عن طريق الإعلان بالوسائل المختلفة. 

0 | استلام العروض المقدمة من الشركات والمؤسسات 4 مجال الأغذية . 
NT‏ وفنا لامكل 
العروض. 

0٥0‏ ا التأكد من وجود الشهادات الصحية وتكون سارية المفعول خلال مدة العقد. 
6 | التفاكد مين میات االتففيل» 

0 االاتصال بالمؤسسة التي قدمت العرض الأفضل لتوقيع العقد . 

00 0 توقيع العقد مع المؤسسة المعنية 2 مجال الأغذية . 

2200 تسليم المؤسسة نسخة من العقد. 

70 ا رفع نسخة من العقد إلى إدارة التعليم . 


٠ 98‏ كفطل سه مرق المد . 


o 


قائد المدرسة 


۲/0 استلام إيرادات المقصف: 
0° استلام الشيك من المؤسسة المشغلة للمقصف. 
التوقيع على سند استلام الشيك من قبل المؤسسة مع الاحتفاظ بصورة من سند 
الاستلام. 
06 | تسليم الإيراد لامين لجنة الصندوق المدرسي. 


قائد المدرسة 0 
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5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج 


تسجيل قيمة المبلغ ب4 سجل الإيرادات ويتم توقيع جميع أعضاء لجنة الصندوق 
المدرسي على استلام المبلغ . 

إيداع إيرادات المقصف 4# الحساب البنكي الخاص بالمدرسة . 

متابعة أعمال المقتصف: 

زيارة المقصف بشكل أسبوعي للتأكد من توفر الشروط الصحية . 

التأكد من إبراز الشهادة الصحية 2 المقصف وتكون سارية المفعول خلال مدة 
العقد. 

التأكد من متطلبات تشغيل المقصف. 

إعداد تقارير عن الزيارة الدورية وتقديمها لقائد المدرسة. 

إذا وجدت مخالفة أو أخلت الشركة بالعقد يتم تنفيذ الشروط الجزائية الواردة 
فيه. 


رمز التموذج / السجل مكان الحفظ 


۷ 


اسم العملية : تنظيم الاتصالات الإدارية الرمز: (م.مع. -)) 


١-الهدف‏ توضيح الإجراءات المتبعة 4 تنظيم الاتصالات الإدارية. 

؟-نطاق العمل يطليق هذا الإجراك على الاسكرقارية لاوسد 

۳-الوخانق ذات أله وجاك :> 

العلاقة 

٤‏ الوارد: جميع المراسلات التي ترد للمدرسة من خطابات ورسائل ورقية وبريد إلكتروني 
وفاكسات. 

٠٤‏ الصادر: جميع المراسلات الصادرة عن المدرسة من خطابات ورسائل ورقية وبريد 
إلكتروني وفاكسات. 

٤‏ سجل توديع المعاملات: السجل الذي يدون فيه رقم صادر الرسالة واسم وتوقيع المستلم 
لى اال 

/٤‏ الجهة المعنية 2 المدرسة : جميع العاملين موزعين حسب الأنشطة الرئيسة داخل 
المدرسة من هيئة تعليمية وإدارية. 

ذ/رة ال التخارريجية : الأدوااكر الو السات هاوج ار ۔ 


اللإجراء 
1/0 البريد الوارد: 
705 | استقبال جميع المراسلات التي ترد إلى المدرسة. 
007 تسجيل جميع المراسلات بسجل الوارد العام نموذج (م.م.ع.ن-٠٠-٠٠)‏ أوعن 
سكرتيرقائد المدرسة طريق البرنامج الحاسوبي . 
۳/۱/۵ وضع رقم الوارد العام 2 أعلى أول ورقة للرسالة. 
70 | عرض جميع ما يرد على المدير للتوجيه. 
الاطلاع ومراجعة المراسلات الواردة إلى المدرسة وتوجيهها إلى الجهة المعنية 
داخل المدرسة. 
عامل الخدمات 0 | توصيل كل رسالة للجهة المعنية بالمدرسة حسب توجيه المدير . 
الجهة المعنية داخل التوقيع على استلام المراسلات الواردة الخاصة بهم نموذج (م.م.ع.ن-7١-05).‏ 


المدرسة 


قائد المدرسة 0/6 


o 
متابعة التنفيذ للمراسلات التي تحتاج إلى ردود.‎ || ٥9 

0 البريد الصادر: 

o‏ استقبال جميع المراسلات الصادرة من المدير وتسجيلها. 

50 تسجيل كل خطاب يصدر من المدرسة للجهات الخارجية بسجل الصادر نموذج 
6 ٤ء‏ 

8 اوعن طريق البرنامج الحاسوبى‎ OTE 

سكرتير فائد المدرسة o‏ وضع رقم الصادر العام على الخطاب وكذلك تاريخ الخطاب وعدد المرفقات. 
0 وضع الخطاب داخل مظروف للحفاظ على السرية. 

0/7/0 وضع نسخة من كل خطاب مرسل 2 ملف الصادر. 

0 | تسجيل الخطاب الأصل بسجل التوديع للتسليم. 

سكرتير فائد المدرسة ما 3 تسجيل اصول المراسلات بسجل توديع المعاملات نموذج (ھم-ھ.ع.ن- ٤-۲‏ ۰). 


سکرتیرقاند المدرسة 


۲۸ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


-٦‏ النماذج والسجلات 


وضع المراسلات داخل السجل ويتم تسليمها به. 
0 التسليم يدون اسم وتوفيع المستلم للرسالة. 
يسلم سجل التوديع لسكرتير قائد المدرسة للرجوع إليه عند الحاجة. 


التسلسل اسم التموذج 


1 سجل الوارد العام م.م.ع.ن-7 ١-١‏ 09 السكرتير 
مد 
A O os 7‏ | 7 
/ ل م.م.ع.ن لسكرتير 
I‏ سجل الصادر العام م.م.ع.ن-75-05 ١‏ السكرتير 
ا سجل توديع المعاملات م.م.ع.ن-5 ١1-0‏ السكرتير 


رمز التموذج / السجل 


ثلاث سنوات 


ثلاث سنوات 
ثلاث سنوات 


۲۹ 


الرقم: ا العملية: متابعة العمل الرسمي لمنسوبي المدرسة الرمز : (و.م.ع. -)) 


ا ضبط ومتابعة دوام الموظفين 2 أثناء أوقات الدوام الرسمي 4 المدرسة. 
عطاق ا يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين 2 المدرسة. 

۳ لاتحة الإجازات 2 الخدمة المدنية 

۳ الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليمية 

۳ تعاميم إجراءات الغياب والتأخر . 

٤‏ الموظفون: هم جميع الأشخاص المعينون 2 المدرسة من الهيئة التعليمية والإدارية. 

4 الدوام الرسمي: يكون الدوام الرسمي بك المدرسة خمسة أيام 4 الأسبوع» ويحدد 
عدد ساعات العمل الرسمي ب اليوم بسبع ساعات وفقا للمنطقة الجغرافية باستثناء العطل 
الاسبوعية والرسمية. 

٤‏ العطلة الأسبوعية: يوما الجمعة . والسبت من كل أسبوع. 

/٤‏ العطل الرسمية : أيام العطل التي يقررها مجلس الوزراء بموجب تعه 


لاتق دات 
العلاقة 


الإجراء 

تبدأ ساعات دوام الموظفين 2 المدرسة قبل خمس عشرة دقيقة من بداية 

۵٥‏ الحصة الأولى وتنتهي بعد انصراف جميع الطلاب من المدرسة بحيث لا تزيد 

التزام جميع الموظفين 4 المدرسة بحضور الاصطفاف الصباحيء والذي يبدا 

o‏ فتح وإغلاق أبواب المدرسة وفقا للتعاميم الواردة. 

00 تثبيت وقت حضور الموظف وتوقيعه للدوام صباحا وفقا للنموذج (و.م.ع.ن 
)٠٠-٠۲-‏ أو النظام الإلكتروني المستخدم. 

5 _التزام الموظف بتوقيع الانصراف ب نهاية الدوام وتسجيل الوقت الفعلي. 


[(“اةاة0ةاة0ة0ة000000011202 0 0 5378090 23*00 


٥۵‏ تأخر الموظفين: 
يسجل الموظف المتأخر اسمه 2 الخانة الخاصة بالمتأخرين مع ضرورة تدوين 


51 


الموظفون المتأخرون VO‏ 


وقت الحضور الفعلى. 
وكيل الشزون اددرسية امل لل 10 , 
5 


حصر مقدار تأخر الموظفين عن الدوام علما بأنها تشمل ( التأخر الصباحي / 
التآخر عن دخول الحصص / الخروج من الحصة قبل انتهاء الوقت / الامتناع 


وكيل الشؤون المدرسية 404ل 
من دخول حصص الانتظار / فترات المناوبة / الخروج من المدرسة قبل نهاية 


مسجل ال معلومات 0 رصد تأخر الموظفين عبر البرنامج الحاسوبي المعتمد. 
جه تنبيه شه ظف إذا بلخ تأخره ساعتين فأكثر خلال العا 
قائد المدرسة 2/0 0 بيه شفوي للموظف إذا بلغ مجموع تاخره ساعتين فاكثر خلال العام 
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المختص 


وكيل الشؤون 


المدرسية 


قائد المدرسة 


وكيل الشؤون 


المدرسية 


وكيل الشؤون المدرسية 


قائد المدرسة 


وكيل الشؤون المدرسية 
قائد المدرسة 

وكيل الشؤون المدرسية 
الموظف الغائب 

وكيل الشؤون 
المدرسية 


قائد المدرسة 


قائد المدرسة 


وكيل الشؤون المدرسية 


مسجل المعلومات 


الموظف المستأذن 


الإجراء 


1 


Io 
۸/۲/۵ 
o 


No 10 


NNO 
Jo 
e 

١11 
ل لكالا‎ 
A/T 
20 

ا 
o‏ 
9 


0/۳/٥ 


N/T 
N/T 0 
۸/۲/۵ 


O 


E A10 


T/0 
A 10 


IAI 
4/0 
۱/4/۵ 
VAAL 


إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ تآخره ۲ ساعات فأكثر خلال العام المالي 
مال ر( د ا 
ويتم رفعها لقائد المدرسة. 

توقيع واعتماد التنبيه الخطي. 

تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطى. 

حفظل صورة من اال لے ے مالف ااال 

إذا بلغ مجموع ساعات التأخر ما مقداره ۷ ساعات خلال العام المالي يتم إعداد أمر 
حسم بمقدار يوم ويرفع لقائد المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠١-٠۲-‏ 

يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم . 

غياب الموظفين: 

ينبغي اتباع ما يلى من الموظف: 

الالتزام من الموظف بالدوام الرسمي. 

إشعار قائد المدرسة قبل الغياب بوقت كاف. 

تقديم طلب الإجازة الاضطرارية لقائد المدرسة قبل الغياب بوقت كاف. 

تقديم العذر عن الغياب خلال أسبوع من تاريخ الغياب. 

إعداد ورقة مساءلة للموظف 2 حال غيابه وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠٤-٠١-‏ 
توقيع واعتماد مساءلة الغياب. 

تسليم الموظف المعني ورقة المساءلة. 

الرد على المساءلة وإرفاق الأعذار والوثائق والتقارير اللازمة - إذا توفرت - 2 
مدة أقصاها أسبوع؛ ويتم تسليمها لوكيل الشؤون المدرسية. 

الاطلاع على رد المساءلة والتعرف على الأسباب والقيام بشرح رصيد الموظف 
من الإجازات الاضطرارية والإجازات المرضية ورفعها لقائد المدرسة. 

الاطلاع على المساءلة والرد والأعذار واتخاذ القرار المناسب بذلك . 
ات ا در لا ل 200 لل اله 
ج الملف مع المرفقات واعتبارها إجازة بعذر ويصدر قرار ب4 ذلك. 

إذا تم احتساب الغياب إجازة اضطرارية يتم الحسم من رصيد الموظف من 
الإجازات الاضطرارية . 

إذا لم تكن الوثائق والأعذار مقبولة يتم إعداد قرار الحسم من الراتب وفق 
نموذج (و.م.ع.ن )٠٥-٠٠-‏ ويرفع لقائد المدرسة . 

توقيع قرار الحسم ورفعه لإدارة التعليم . 

حفظ صورة من قرار الحسم 4 ملف الموظف. 

رصد قرار الحسم ضمن البرنامج الحاسوبي المعتمد» واستخراج قائمة بالغياب 
بشكل شهري وسنوي. 

اسان الوكين 

يتوجب على الموظف الاستئذان من قائد المدرسة عند الخروج من المدرسة قبل 
نهاية الدوام باتباع الآتي : 

إشعار للمسؤول المباشر بطلب الاستئذان . 


۲١ 


المختص 


وكيل الشؤون المدرسية 


قائد المدرسة 


الموظف المستأذن 


مسجل المعلومات 


قائد المدرسة 


وكيل الشؤون 
المدرسية 


قائد المدرسة 


قائد المدرسة 


الإجراء 
ا 
ee‏ 


N 8 
لال‎ 
1000 
200/6 
0/4/0 
10 
۷/4/0 
۸/4/0 


المدرسة. 


E 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج 

TS ۱/٦ 

0 تنبيه على التأخر 

۲/٦‏ قرار حسم مجموع ساعات 
التأخر والخروج المبكر 

ماك مساءلة الغياب 

0/1 قرار حسم الغياب 

WA‏ سجل الاستئذان 


رمز التموذج / السجل 


TTS 
1 


sS 


TS 


Es 
TT وامعءرن‎ 


الاطلاع على الطلب ورفع الإشعار لقائد المدرسة . 
التوقيع على الإشعار بالاعتماد أو الرقض. 

عند الخروج من المدرسة بعد موافقة المدير يتم كتابة الاسم ووقت الخروج 
وسببه ب سجل الاستئذان أو ج النظام الحاسوبي المستخدم وفق نموذج رقم 
(و.م.ع.ن 1-۲ ۰). 
تثبيت وقت الاستئذان ووقت العودة 2 البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة. 
تنبيه شفوي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان ساعتين فأكثر 
خلال العام المالي. 
إعداد تنبيه خطي للموظف الذي بلغ خروجه من المدرسة بدون استئذان ۲ 
ساعات فأكثر خلال العام المالي ويستمر 2 هذا الإجراء ب كل ساعة زادت ويتم 
رفعها لقائد المدرسة. 
توقيع واعتماد التنبيه الخطي. 

تزويد أصحاب العلاقة بالتنبيه الخطى. 

حقظل صووة مرق الب انی 2 مالف المد 
إذا بلغ مجموع ساعات التآخر سبع ساعات خلال العام المالي» بسبب خروج 
الموظف من المدرسة دون استئذان يتم إعداد أمر حسم بمقدار يوم ويرفع لقائد 


يتم اعتماد قرار الحسم ويتم رفعه لإدارة التعليم 5 


وكيل الشؤون المدرسية 
وكيل الشؤون المدرسية 


وكيل الشؤون المدرسية 


وكيل الشؤون المدرسية 


وكيل الشؤون المدرسية 
وكيل الشؤون المدرسية 
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اسم العملية: متابعة تأخر وغياب الطلابء 00 


تحديد الإجراءات المتبعة ب رصد تأخر وغياب الطلاب عن المدرسة؛ وتوضيح الإجراءات اللازم 
اتخاذها من قبل الموظفين 2 المدرسة. 
"-نطاق العمل طلاب المدرسة. 


*- الوثائق ذات 


ا ا ا ال 

TTT 0‏ الطاب متاجرا عن الوقة لد أو تأخره عن حضور الحصة. 
:-التعريفات 50 غياب الطالب : عدم حضور الطالب للمدرسة أو غنانة عن حضور الحضة. 

ال الل وار ولك شر 


فدهلا-١‎ 


٥‏ تأخر الطلاب: 

حصر الطلاب المتأخرين عن الاصطفاف الصباحي 4 سجل التأخر وفق نموذج 
0 وبع رن == ۰ ). 

a‏ 1 الاتصال بولى أمر الطالب وإشعاره بتأخر الطالب عن المدرسة والتأكد من سبب 
ل ب N O‏ 2 7 
5 التاخر بعذر / بدون عذر. 

ا ۵ _إدخال الطلاب المتأخرين إلى فصولهم . 

إحالة الطالب الذي يتكرر تأخره بدون عذر 2 الفصل الدراسي أكثر من خمس 
مرا إلى المرشد الطلابى وفقا لنموذج (و.ط.ع.ن (Ses‏ 

. ا رصد حالات تأخر الطلاب ب النظام الحاسوبي المعتمد 2# الوزارة‎ 0٥ 

ه /؟٠‏ غیاب الطلاب: 


حصر الطلاب الغائبين عن المدرسة قبل نهاية الحصة الأولى ب2 سجل الغياب وفق 


0 sS 
دمودج یچیق کا )ا‎ 1 
وكيل شؤون الاتصال بولى أمر الطالب الغائب بعد نهاية الحصة الأولى وإشعاره بغيابه عن‎ 
5 8 الطلاب‎ 
المساعد الاداري 0 مراجعة أعذاار خياب الطلاب. واعتماد ما يعتبر غيابا بعذر.‎ 
ا إحالة الطالب الذي يتكرر غيابه بدون عذر 2 الفصل الدراسي أكثر من خمس‎ 
2 ١ 0 


مرات إلى المرشد الطلابي وفق نموذج الإحالة (و.ط.ع.ن -05-07). 

. |رصد حالات غياب الطلاب # النظام الحاسوبي المعتمد ب4 الوزارة‎ ٥ 

تطبيق قواعد تنظيم السلوك والمواظبة على الطلاب الغائبين باستخدام النظام 
الحاسوبى العتمد 2 الوزارة. 

٥‏ |استكذان الطلاب: 

يقوم ولي أمر الطالب بالاستئذان للطالب من خلال حضوره شخصيا إلى المدرسة أو 
الاتصال يالمدرسة. 

68 | استقيلال وتے ار االطاالبي ے2 حال عضوره واللتاقن من الاک اللشخصية له 
 ”//0‏ تعبئة البيانات 4 سجل استئذان الطلاب وفق النموذج رقم (و.ط.ع.ن .)04-١5-‏ 
ه/؟/ التوقيع على سجل الاستئذان من المدرسة. 


برو 


5- التماذج والسجلات 


E 


1 


1 


7 
ء/٦‎ 


_ «* 


اسم التموذج 


سجال اهر الاطلالب 
نموذج تحويل طالب متكرر 
الغياب والتأخر للمرشد 
ا 
سجل غياب الطلاب 
سجل استتئذان الطلاب 


تستثنى مدارس نظام المقررات . 
٤‏ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ له - الإصدار الثالث 


رمز التموذج / السجل 
و.ط.ع.ن ا 


ومطلبع يرن کا کد 


و.ط.ع.ن لسر 
و.ط.ع.ن = ON‏ كي 5 


إعداد الوثائق اللازمة للطالب 4 حال طلبها مثل (التعريف» تحويل للوحدة 
الصحية... )2 وتزويده بها. 
التأكد من مغادرة الطالب للمدرسة مع ولي أمره. 
2 حال عودة الطالب إلى المدرسة 4 نفس اليوم يقوم بالتوقيع على سجل 


الاستكذان. 


وكيل شؤون الطلاب 


وكيل شؤون الطلاب 


وكيل شؤون الطلاب 
وكيل شؤون الطلاب 


اسم العملية : الصيانة والنظافة الرمز: (و.مع. -سل) 


زا ادرف توضيح الإجراءات المتبعة لأعمال الصيانة والنظافة 2 المدرسة. 
3000 ) يطبق هذا الإجراء لتنفيذ أعمال الصيانة والنظافة 2 المدرسة. 


7 تعميم الصناديق المدرسية. 

۳ الدليل الإجرائي للميزانية التشغيلية للمدرسة. 
۲۳ صلاحيات مديرى ومديرات المدارس. 

4 الصيانة الوقائية : أعمال الصيانة التي يجب أن تتم بصفة دورية لمرافق وأجهزة المبنى › 
للحد من وقوع أي أعطال مفاجئة. 

4 الصيانة الإصلاحية : الصيانة التي تتم لبعض الأجهزة والمرافق التي أصبحت غير مؤهلة 
لأداء مهمتها مع انخفاض إنتاجيتها بشكل ملحوظ عن المستويات المحددة لها. 

0/8 ااا + العملال انات الاقى ريحب أن تم تراك واجيزة اک عة دور وم رة 


*-الوشائق ذات 
العلاقة 


اللإجراء 
1/6 الصيانة: 
۱/۱/٥‏ أعماال اللشحصى والاستغخصام: 
٠ 0‏ يجب إعداد تقرير عن الأعمال المطلوبة صيانتها وقائياً قبل نهاية العام الدراسي 

ورفعه لإدارة التعليم لعمل الصيانة المطلوبة 2 فترة الإجازة الصيفية. 
70 اتفقد المباني وتجهيزاتها والتأكد من تفعيلها بشكل مستمر خلال العام الدراسي. 
0 | تد ااال واا ارہ کے ر ودر اا واا 
إعداد تقرير عن الأعطال والمشكلات التي تواجه المبنى المدرسي ورفعه إلى قائد 
الوا ۰ ۰ 
قائد المدرسة 09 مخاطبة إدارة التعليم وفق نموذج (و.م.ع.ن-١٠-١١٠).‏ 
E‏ 7 

1/1/6 الصيانة الإصلاحية: 

وكيل الشؤون 0 الإشراف على الجهات التي تقوم بأعمال الصيانة. 
المدرسية 5 التأكد من إتمام عمليات الصيانة بالشكل المطلوب » وإشعار قائد المدرسة بذلك. 
قائد المدرسة 0006 | Leal‏ شهادة إتمام عمليات الصيانة » وتزويد المساعد الإداري بصورة منها . 
0001 50 در/ا/'/؛ | حفظ صورة من شهادة إتمام عمليات الصيانة 4# الملف الخاص بها. 
6 النظافة: 
1/7/6 تأمين مستلزمات النظافة: 
وكيل الشؤون 7/0 الاطلاع على الميزانية التشغيلية لبند النظافة واللوائح والتعاميم المنظمة لذلك . 
المدرسية 6 اتحديد مستلزمات النظافة 2 المدرسة. 
۲/۱/۲/١ 0٠30252000‏ | إحضار عروض أسعار من مؤسسات معتمدة ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية. 


0 ف 705 عرض مستلزمات النظافة مع عروض الأسعار على لجنة الصندوق المدرسي. 


300 


لجنة الصندوق 
ال مدرسي 


ه70 اعتماد واجازة الصرف. 


e 


المختص 
المساعد الاداري 
أمين لجنة 
الصندوق المدرسي 


وكيل الشؤون 
المدرسية 


المساعد الاداري 
وكيل الشؤون المدرسية 
قائد المدرسة 

وكيل الشؤون المدرسية 
قائد المدرسة 
المساعد الاداري 


وكيل الشؤون 
المدرسية 

لجنة الصندوق 
المدرسي 

أمين لجنة 
الصندوق المدرسي 


الإجراء 
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5- التماذج والسجلات 


e 
1 


اسم التموذج 


رام متطاياات اا ا 

حفط اوامر اا رف والفوات 6512 ا 2 

تأمين عمال النظافة: 

الاطلاع على الميزانية التشغيلية بند النظافة واللوائح والتعاميم المنظمة لذلك . 
تددن الد الكل وا رودل اللوالجب ترما اعمال الا 

إحضار عروض أسعار من شركات معتمدة ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية . 
مراجعة عروض االأسماو وفيا إلى قائد المدرسة. 

دوااسة العروض وله قماد الشركة ال عل 

لتأكد من جميع وثائق عمال النظافة ومن نظامية إقامتهم وشهاداتهم الصحية. 
التأكد من التزام الشركة بالشروط والرفع بذلك لوكيل الشؤون المدرسية. 
التأكد من المبالغ المرصودة وفقاً لأوعية ویلد النظافة »2 وصرف ا ت 
وتسليمها للجهة المعنية. 

حفظ المخالصات الشهرية 3 الملفات الخاصة بها. 


رمز التموذج / السجل 


مهتين مداه المساعد الإدارى 


۳٦‏ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


الرقم ٠١١‏ اسم العملية: النقل المدرسي الرمز: (و.م.ع. -ع.) 


١-الهدف‏ توضيح الإجراءات المتبعة 2 الاشتراك بالنقل المدرسي. 

"-نطاق العمل من تشملهم خدمة النقل المدرسي من الطلاب. 

اك كك اكاك ١/"‏ دليل النقل المدرسي. 

4 النقل المدرسي : خدمة تيسير وصول الطلاب والطالبات من وإلى مدارسهم بوسيلة 
تال إا 

٤‏ الجهة المختصة : المؤسسة التي تكون مسؤولة عن عملية نقل الطلاب من وإلى 
ادوس : 


مراعاة المعايير والشروط المنظمة للنقل المدرسي التي تتمثل فيما يأتي : 

لايقل عدد الطلاب المنقولين عن خمسة طلاب ويتم نقلهم لأقرب مدرسة من سكنهم. 

لا تقل مسافة النقل عن (۲) كم # الطرق الجبلية الوعرة و(0)كم # الطرق المعبدة. 

لا تزيد مسافة النقل على )٠١(‏ كم # الطرق الجبلية الوعرة و(٠٠)‏ كم ب4 الطرق 
الما وا2 

تطبيق معيار البعد والقرب عن أقرب مدرسة ( ينقل الأبعد ثم الأقرب ) ثم معيار 
المرحلة الدراسية (الابتدائية ثم المتوسطة ثم الثانوية) ثم معيار وعورة الطريق ثم 
معيار أعداد الطلاب المنقولين. 

ار 

إعداد خطابات موافقة ولي الأمر والرسم الكروكي للموقع نموذج (و.م.ع.ن .)٠٠-٠٤-‏ 
إعداد خطاب للحصول على الموافقة على النقل المدرسي وفقا للشروط ورفعه إلى 
قائد المدرسة. 

1 ا‎ TT TTT 

رفع الخطاب مع الوثائق لإدارة التعليم للحصول على موافقة النقل المدرسي. 

قائد المدرسة إذا وافقت إدارة التعليم يتم توقيع العقد مع الجهة المختصة بالنقل المدرسي. 
SS ae‏ 


وكيل الشؤون 
المدرسية 


قائد المدرسة 


يتم الإشراف والمتابعة على عملية نقل الطلاب من والى المدرسة. 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز النموذج / السجل 
استمارة موافقة ولي امبر 

نا الطالب للاشتراك 4# النقل و.م.ع.ن ۰۱-۰٤‏ وكيل الشؤون المدرسية عام دراسي 
المدرسي 


۳۷ 


الرقم: ١١‏ اسم العملية: الأمن والسلامة المدرسية الرمز: (و.م.ع. ).٥-‏ 


6« ماله 


توضيح الإجراءات المتبعة ب4 تحقيق الأمن والسلامة داخل المدرسة عن طريق تعبئة استمارة تفقد وتقويم 
السلامة بالمدرسة » وكذلك متابعة تعبكة وتحديث البيانات المتعلقة بالسلامة 2 سجل الأمن والسلامة المدرسية . 
0055255 | يطبق هذا الإجراء على منسوبي المدرسة من موظفين وطلاب ب تقويم السلامة وتحديث البيانات المتعلقة بها. 
"77755777 الدليل التنظيمي للأمن والسلامة المدرسية 4 مدارس التعليم العام. 

-٤‏ التعريفات المدرسة وتقليل مصادر الخطر وأسباب وقوع الإصابة أو الحوادث فدر الإمكان 


-١‏ الهدف 


1/0 تعبئة استمارة تقويم السلامة بالمدرسة: 
وضع خطة تطبيق الاستمارة وتحديد مواعيد التقويم والمسؤولين عنه بما لا يقل عن 


EF‏ د مرة واحدة فصليا 

8 | تاشكيال فريق عمل التتطلييق االاستهجاارة وركااسة امون ومانسق الجنة االامين واللسالامة ے االدرسة 
قائد المدرسة ا إصدار قرار تشكيل فريق تطبيق الاستمارة 
منسق الأمن 5 التحضير لعمل الفريق قبل موعد التطبيق بأسبوع من حيث تجهيز المواد اللازمة 
را وتذكير الأعضاء وتحديد الوقت 
فريق العمل 6 _ تطبيق الاستمارة 4 اليوم المحدد وفق برنامج نور الحاسوبي 


٠/٠/١ 033200557‏ عرض نتائج التطبيق على لجنة السلامة المدرسية مرفقا بها الخطة المقترحة لمعالجة الملحوظات 
ه/” ١‏ معالجة الملحوظات على تقويم السلامة بالمدرسة: 

لجنة الامن 5 اجتماع اللجنة للاطلاع على تقرير نتائج التطبيق 

والسلامة ۵ | ماک2 وکات و العلل عالى ادا 

إعداد خطاب الى ادارة التعليم 4 حالة وجود ملحوظات رئيسية تحتاج إلى 
مخاطبة الإدارة واعتماده من قائد المدرسة. 

0 يتابع تنفيذ خطة المعالجة وترفع تقارير أسبوعية إلى الجهات المعنية 

© | فع سل الامن والسلامة يااالدروساة: 

0 ا تعبئة البيانات الأساسية عن المدرسة وفق وفق برنامج نور الحاسوبي 

5 | تختم جميع صفحات السجل قبل العمل به 

إبلاغ الدفاع المدني عن أية إضافة أو تعديل للمدرسة أو تغيير للمعلومات التي 
فين 

5/"/ | عند الكشف على أجهزة ومعدات السلامة تتم تعبئة جميع الفقرات الخاصة بذلك ب2 بنك الكشف الذاتي 
عند قيام شركات صيانة أجهزة ومعدات السلامة بتركيب أو صيانة أي من أجهزة ومعدات 


ONO 
و السلامة الخاصة بالمدرسة تتم تعبئة جميع الفقرات الخاصة بذلك 2 بند الصيانة‎ 

عند عقد أيه دورة تدريبية للعاملين 2 المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية أو من 
1/7/0 


جهات أخرى تتم تعبئة جميع الفقرات الخاصة بذلك ب4 بند التدريب 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز التموذج / السجل 


۸ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


الرقم: ١)‏ اسم العملية: الإرشاد الطلابي الرمز: (و.ط.ع. -ع) 


توضح هذه الإجراءات عملية إعداد وتنفيذ البرامج والأنشطة الرئيسة للتوجيه والإرشاد 
الطلابي # المدرسة والتي تسهم 2# تحقيق رعاية ومعالجة جميع القضايا الطلابية فيها. 
١/"‏ جميع النشاطات المتعلقة بالبرامج والأنشطة الرئيسة للتوجيه والإرشاد. 

۲ طلاب المدرسة. 

۳ دليل المرشد الطلابي لمدارس التربية والتعليم 

۳ الميثاق الأخلاقي للتوجيه والإرشاد 

۳ قواعد تنظيم السلوك والمواظبة لمراحل التعليم العام 

٣‏ الدليل التنظيمي للتربية الخاصة 

۳ دليل التربويين لرعاية السلوك 


7 دليل البرامج الارشادية 
7 ولي أمر الطالب : والده أو وليه شرعا. 


٣-الوخائق‏ ذات العلاقة 


٤‏ التوجيه والإرشاد: عملية مخططة منظمة ومستمرة تهدف ال مساعدة الطالب کی 
والاجتماعي والتربوي والمهني وتحقيق أهدافه ‏ إطار تعاليم الدين الإسلامي . 


الإرشاد الطلابي: 
إعداد وتحديد برامج وأنشطة الإرشاد الطلابي قبل بداية العام الدراسي وفق 
التعاميم الصادرة بهذا الشأن بالتنسيق مع لجنة التميز والجودة. 


المرشد الطلابي 


قائد المدرسة مراجعة البرامج واعتمادهابالتنسيق مع لجنة التميز والجودة 

تجهيز الملفات والسجلات الخاصة بالإرشاد من ملف التعاميم وسجل زيارة أوليا 
ا ا ا 

توزيع نشرة خاصة عن خصائص النمو حسب المرحلة الدراسية والمعدة من 
TT MNS‏ 

المرشد الطلابي توزيع استمارة أولية على جميع الطلاب لحصر الحالات الصحية والاجتماعية 
ا القت ادر رفيا ل ار ا كا 
وتوثيقها . 

إعداد كشف بالحالات المرضية التي يعاني منها الطلاب وتقديمها لوكيل شؤون 
ا E‏ 

التعميم على جميع العاملين 2 المدرسة بالطلاب ذوي الحالات المرضية وضرورة 
و د TE‏ 
مجالات الإرشاد الطلابي: 

رعاية الطلاب المعيدين*: 


5 


الإجراء 


N6 


EO 


o 


EO 
E 


Me 
EO 
0 


7/75 


۱/09 
AEG 
۱/۱/0 
۱۳/۱//0 a 
1/7/0 قائد المدرسة‎ 
۱0/۱//0 
۱/۱/٥0 
۱۷/۱/0 
۸/۱/0 
0 
۲/1/0 
1/70 
AO 


حصر الطلاب المعيدين ب بداية العام الدراسي من واقع نتائج التقويم- 
الاختبارات- ي العام الماضي والتعرّف أيضا على متكرري الرسوب وكذلك المواد 
التي يتكرر الرسوب فيها. 

فتح صفحة مستقلة لكل معيد 2 البرنامج الحاسوبي المعتمد ومتابعة 
Nas‏ 

جمع معلومات عن الطالب المعيد للاطلاع على ظروفه الاجتماعية والصحية 
والنفسية من خلال مقابلته وولي أمره ومدرسي الطالب # العام الماضي مع 
اة على رسرهة االات . 

ل 0 

الاجتماع بأولياء أمور الطلاب المعيدين وتذكيرهم بأهمية رعاية أبنائهم وحثهم 
على متابعتهم من بداية العام. 

E O 
. عليهم داخل الفصل‎ 

تزويد المرشد الطلابي بما يطرأً ويستجد على الطلاب المعيدين داخل الفصول. 
إعداد الخطة العلاجية التي تتناسب مع مستوى الطالب المعيد بالتعاون مع الهيئة 


متابعة أداء الطلاب المعيدين من خلال سجل الواجبات وكراس الواجبات 
والنشاط والرجوع إلى معلميه وآي أمور ذات علاقة . 

حث الطلاب المعيدين وأولياء أمورهم على الالتحاق بمراكز الخدمات التربوية 
أو أي برنامج تربوي يعالج أوضاعهم الدراسية 

حصر الطلاب الذين تحسن مستوى أدائتهم : 

تقديم التوصيات لوكيل شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم من 
واقع سجلات الواجبات والدفاتر والتقارير المقدمة من المعلمين للطلاب المعيدين. 
الرفع لقاتد المدرسة بتكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم. 


تكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم والإشادة بهم 2 الإذاعة والاحتفالات وغيرها. 
دراسة حالة كل طالب لم يتحسن مستواه وتوثيقها 27 البرنامج الحاسوبى المعتمد. 
تنفيذ أساليب إرشادية للطلاب الذين لم يتحسن مستواهم الدراسي . 

تحويل الطلاب المحتاجين إلى مركز الخدمات التربوية بعد موافقة ولي أمره. 
عا لاد الدسا ردن در الس 

حصر الطلاب المتأخرين دراسيا من واقع نتائج تقويم -اختبارات - الطلاب ‏ العام السابق. 
كدويق أسماء الدلالوبي 2 سجال الكلالاب الما اكريق دوااسياة 


f.‏ | الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 
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المرشد الطلابي 
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المرشد الطلابي 
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تصنيف الطلاب حسب مستوى التأخر (منخفض.متوسط؛ عال) . 
مم ال ا ا 
وتدويتها. 

الاجتماع مع معلمي المواد التي يكثر فيها التأخر للتعرف على أسباب التأخر 
والحلول المقترحة من وجهة نظرهم. 

TTT‏ ل ل 
الهيئة التعليمية 2 المدرسة وأولياء أمورهم. 

عقد اللقاءات مع أولياء الأمور للاستفادة منهم وتوضيح الطرق التربوية لزيادة 
التحصيل الدراسي لدى أبنائهم . 

متابعة أداء الطلاب من خلال ( أعمالهم الكتابية » مذكرة الواجبات» مواقع جلوسهم 
...الخ) بالتنسيق مع المعلمين. 

عقد لقاءات مع الطلاب وتوجيههم للالتحاق بمراكز الخدمات التربوية أو أي 
برنامج تربوي يعالج أوضاعهم. 

حصر الطلاب الذين تحسن مستوى أدائهم . 

تقديم التوصيات لوكيل شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم من 
واقع سجلات الواجبات وأعمالهم الكتابية والتقارير المقدمة من المعلمين للطلاب 
المعيدين. 


تكريم الطلاب الذين تحسن مستواهم والإشادة بهم. 

دراسة حالة كل طالب لم يتحسن وفق البرنامج الحاسوبي المعتمد. 
210000017 
ومن لم يتحسن مستواهم الدراسي . 1 

استمرار متابعة جميع حالات الطلاب المتأخرين دراسيا خلال العام الدراسي 
بشكل عام. 

توثيق ما سبق من إجراءات # البرنامج الحاسوبي المعتمد و2 سجل الإرشاد. 
متابعة حالات الغياب والتأخر الصباحي×: 

يتم حصر الطلاب الذين يتكرر غيابهم أو تأخرهم عن الحضور الصباحي. 

تدوين أسماء الطلاب 2 سجل الطلاب الذين يتكرر غيابهم وتأخرهم. 

تنفيذ جلسات إرشادية للطلاب متكرري الغياب والتأخر للتعرف على الأسباب 
وتدويتها. 

عقد اللقاءات مع أولياء أمور الطلاب للتغلب على أسباب التأخر أو الغياب والحد منها. 
إعداد خطة علاج مناسبة بالتعاون مع وكيل شؤون الطلاب يعرض فيها مقترحات 
للحد من ظاهرة التأخر والغياب لعرضها على قاد المدرسة. 
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المرشد الطلابي 10 


0 


عمل دراسة حالة لكل طالب متكرر الغياب أو التأخر لم يتحسن وفق النموذج الصادر 
من إدارة التعليم لكل طالب مكار اا واا ا أو البرنامج الحاسوبي المعتمد. 
تنفيذ التوصيات الواردة 2 دراسة حالات الغياب والتأخر الصباحي. 

تحويل الطالب لوكيل شؤون الطلاب وفقا للنموذج (و.ط.ع.ن- ١5-١:‏ ). 

تطبيق قواعد السلوك والمواظبة من خلال رصد الحسم من درجات المواظبة. 


رعاية الطلاب المتفوقين: 

حصر الطلاب المتفوقين 4 بداية كل فصل دراسي من واقع البرنامج الحاسوبي 
االعقمك. 

قدووة اسماء اللاب 2 ليحة الغرف وة سجل الطالؤب |اااتقوقيق: 

الإعداد والتنظيم لتكريم الطلاب المتفوقين بالتنسيق مع رائد النشاط. 

تكريم الطلاب المتفوقين من إدارة المدرسة. 

إعداد خطاب شكر لولي أمر الطالب المتفوق. 

تزويد المعلمين بأسماء الطلاب المتفوقين للعناية بهم ورعايتهم. 

الإشادة بهم بشكل متكرر ف الإذاعة المدرسية وأمام زملائهم و2 مناسبات المدرسة 
وتقديم الخدمات المساندة والداعمة لاستمرار تفوقهم. 

توثيق كل ما سبق 2 البرنامج الحاسوبي المعتمد . 

المواقف السلوكية اليومية: 

تدوين المواقف السلوكية اليومية 2 البرنامج الخاص بذلك. 

دراسة المواقف السلوكية اليومية والوقوف على أسبابها وتحليلها. 

تقديم ونشالجة امراف السلوكية الرومية وها لكل E‏ 

استخدام الأساليب الإرشادية للتعامل مع المواقف السلوكية اليومية . 

تقديم الخدمات الإرشادية للطلاب 

فتح دراسة حالة للطالب وفق البرنامج الحاسوبي المعتمد لمن يحتاج . 

تميق اللقوصيالت اللواودة ے هروراسة ها الا الى نكرو مانت الراك الاسالوكياة 
ا , 

2 aT 
.)) وط ناه‎ 

تطبيق قواعد السلوك والمواظبة من خلال رصد الحسم من درجات السلوك. 


مجالات الإرشاد الطلابي الأخرى: 

توعية الطلاب خلال العام الدراسي وتثقيفهم من خلال لقاءات ونشرات ومطويات 
مختلفة على أن تشمل التالي: 

التوجيه والإرشاد الديني والأخلاقي. 
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70 ا التوجيه والإرشاد التربوي. 

٥۵‏ التوجيه والإرشاد الاجتماعي. 

0 | التوجيه والإرشاد النفسي. 

70 التوجيه والإرشاد الوقائي. 

70 التوجيه والإرشاد التعليم ي والمهني. 

تتعامل مدارس نظام المقررات مع الحالات التالية ( الطلاب المتعثرين ؛ الطلاب 
70 االمؤجلين . الطلاب المؤحلين من مسار إلى اخر . الطلاب المحرومين . الطلاب 
الال ع زمار اا ير 

CD TT 
Es) 

0ه || التعامل مع التعاميم الواردة من الجهات المختلفة حسب محتوى التعميم. 

إعداد تقرير قصلي عن شر امل هيه وکل شون اللا ركفا نوع 
وع 0 

متابعة أعمال الإرشاد الطلابي ورفع التقارير الشهرية والتقرير الختامي لقائد 
المدرسة بعد مراجعتها. 

قائد المدرسة 75 | رفع التقرير النهائي لأعمال الإرشاد الطلابي لإدارة التعليم . 
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5- التماذج والسجلات 


اسم النموذج و النسول 
كشف بالحالات المرضية 
TT ۱/1٦‏ و.ط.ع.ن-؛ ١١-١‏ المرشد الطلابي عام دراسي 
TTT TT‏ و.ط.ع.ن-4١-7.‏ المرشد الطلابي عام دراسي 
ل 
ا و الث و.ط.ع.ن ۰۲-۰٤‏ المرشد الطلابي عام دراسي 
والمرشد الطلابى 
1ء ا و.ط.ع.ن-4 ٠4-١‏ المرشد الطلابي كا ا 
0 التقرير الفصلي للإرشاد 22350007 الود الطلابي عام دراسي 
الطلابي 


“” تستثنى مدارس نظام المقررات 


وت 


الرقم: ١۳‏ اسم العملية : النشاط الطلابي الرمز: (و.طع. ).٥-‏ 


تحديد جميع الإجراءات المتعلقة بالنشاط الطلابي وذلك لتفعيل وتنفين الأنشطة الطلابية 
وفقاً لاحتياجات الطلاب وميولهم ورغباتهم من خلال أنشطة محددة وفاعلة تتوافق مع 
سياسة التعليم 2 المملكة. 

٢‏ البرامج والأنشطة المتعلقة بالنشاط الطلابي. 


فطق ا 
0 نالب |[الدروساة, 


١//" EET‏ دليل النشاط الطلابي. 

4/ النشاط الطلابي : مجموعة من الخبرات والبرامج والفعاليات التي يمارسها جميع 
الطلاب حسب مراحلهم ا لاحتياجاتهم وميولهم ورغباتهم بخطة محددة 
وفاعلة تحت إشراف المدرسة وبتوجيه من معلميهم لتحقيق الأهداف التربوية التعليمية. 


N MNO‏ إدارة السشاظ الموكل GaN‏ هاه درا 


100000009 


۴ 7o 
المشاركة 2 اختيار المعلمين المشرفين على مجالات النشاط مع مراعاة التخصص‎ / 
70 


المطلوب لكل نشاط والخبرات والمهارات ونصاب المعلم. 
0 الإشراف على جميع الأنشطة الطلابية والتي تشمل المجالات التالية : 

0 | االانشااطل اللعالمي , 

6 ا | اهاط |ااكجتمااعيى . 

6 | اللقضاط االات 

05 النشاط الكشفي . 

6 النشاط الرياضى . 

7/5 البرامج العامة والتدريب . 

0 | اشقا االغانى وای . 

تدوين مجالات النشاط بعد اختيار وتحديد المشرفين عليها بعد أخذ رأي قائد 


6 

/ المدرسة. 

0 تصميم وتوزيع استمارة على الطلاب للمشاركة 2 الأنشطة حسب ميولهم واتجاهاتهم 
ورغباتهم. 


0 تسمية ( عرفاء الفصولء رؤساء المجالات والأنشطة ... وغيرهم ). 
مراجعة تشكيل مجالات الأنشطة الطلابية والمشرفين عليها من المعلمين 2 المدرسة 
واعتمادها. 


قائد المدرسة e‏ 


رائد النشاط 
الطلابي 


6 (إعداد خطط المجالات بالق مع المعلمين المشرفين عليها. 


المعلم ۸/٥‏ 
وفق النموذج (و.ط.ع.ن حمق هم دراه ). 


5 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


رائد النشاط 
الطلابي 


وکیل شؤون 
الطلاب 


قائد المدرسة 


رائد النشاط 
الطلابي 


وكيل شؤون 
الطالاب 


رائد التشاط 
الطلابي 


وكيل شؤون 
الطلاب 


قائد المدرسة 


قائد المدرسة 


مجلس المدرسة 


5/6 
e 
7/0 


0/0 
70 
۱/1/0 


۱/۱/۱4/۵ 


AE 


ا" 


0/1 


00 

21006 
۳//۱4/0 
AE 


ONE O 


NE 6 
۷/۲/14/0 
۸/۲/۱4/0 
۹/۲/۱410 


۳/۱/0 


اك 


VAIS 


اشفا وتسكة منتما . 

تزويد وكيل شؤون الطلاب ب نهاية الفصل الدراسي بنسخة مما تم إنجازه. 

تقييم ما تم إنجازه خلال الفصل الدراسي والرفع به إلى قائد المدرسة. 

الاطلاع على ما تم إنجازه وتكريم المتميزين 2 الأنشطة والمشرفين عليها . 

البرامج والأنشطة العامة: 

الإذاعة المدرسية : 

التعاون مع وكيل شؤون الطلاب بإعداد خطة للبرنامج الإذاعي وتحديد المسؤولين عن 
تقويم البرنامج الإذاعي من وكيل المدرسة لشؤون الطلاب ورائد النشاط ومعلمين وفق 
استمارة التقويم الخاصة بذلك. 

الاحتفاظ باستمارة التقويم لدى النشاط الطلابي 2 ملف الإذاعة المدرسية. 

تحديد المعلمين والطلاب والفصول المميزة 2 البرنامج الإذاعي وفقا لاستمارات 
التقييم من أجل تكريمهم. 

تكريم المعلمين والطلاب والفصول المميزة بالبرنامج الإذاعي نهاية كل فصل دراسي. 
الرحلات والزيارات 5 

إعتماد الرحلة أو الزيارة المدرسية . 

إعداد خطة الزيارة أو الرحلة والخطابات للجهات المرادة زيارتها رسميا بعد التنسيق 
معها. 

أخذ موافقة ولي الأمر على اشتراك الطالب 4 نشاط مدرسي وفق نموذج رقم 
(و.ط.ع.ن دم مده ). 

حصر الطالؤب |الشااوكيق ك اللزياوة أو اللرحلة من االتميرين 2 الاتفظلة االقير صقية 
اختيار المعلم المشرف على الزيارة وتزويده بتعليمات الرحلة وأسماء الطلاب 
المشاركين بها وأخذ توقيعه بالعلم. 

إعداد تقرير 2 نهاية الزيارة أو الرحلة وتقديم نسخة لرائد النشاط . 

التأكد من توثيق جميع الرحلات والزيارات بالتقارير والصورء وحفظها وتقديم نسخة 
لوكيل شؤون الطلاب. 

لمعاجلة حالات عدم التفاعل . 


الموهوبين 2 المدرسة . 


°) 


المختص 


رائد التشاط 


الطلابي 


2/6/0 


E6 


قائد المدرسة 0 »_رفع التقارير الخاصة بالأنشطة الطلابية لإدارة التعليم . 


-٦‏ النماذج والسجلات 
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اسم التموذج 

سجل حضور الطلاب 
للمجالات 

نموذج طلب موافقة ولي آمر 
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النشاط الطلابى 
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5 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


التعاون مع المعلمين بإعداد المطويات والنشرات المستمرة والدورية التي تعزز القيم 
والاتجاهات التي تخدم المرحلة الدراسية وفقا للضوابط المنظمة لذلك . 

التعامل مع أسابيع المناسبات ( أسبوع الشجرة » أسبوع المرور ‏ ... إلخ ) وفق التعاميم 
االعااودة بدا الان 


عام دراسي 


اسم العملية: رعاية الطلاب الموهوبين الرمز: (و.ت.ع. -)) 


ا اا يوضح هذا الإجراء متابعة الطلاب الموهوبين 2 المدرسة لتنمية وتطوير مواهبهم. 
را ا يطبق هذا الإجراء على الطلاب الموهوبين 2# المدرسة. 


"-الوثائق ذات ١/"‏ الإيضاحات التنظيمية لبرنامج رعاية الموهوبين 2 مدارس التعليم العام. 
العلاقة 


٤‏ الطلاب الموهويون : هم الذين يوجد لديهم استعدادات وقدرات غير عاديةء أو ادا متي 
عن بقية أقرانهم 2 مجال أو أكثر من المجالات التي يُقدّرها المجتمع وبخاصة 2 مجالات التفوق 
الى راك ر ال اى اليل العام راا رات را راك الا راجن إلى 
رعاية تعليمية خاصة قد لا تتوفر لهم بشكل متكامل 2 برامج الدراسة العادية. 

٤‏ المعلم الموهوبين : معلم مؤهل بے مجال المواهب ويتولى بصورة مباشرة رعاية وتدريس 
الطلات ااب 3ك المدرسة. 


الإجراء 
ا 
حصر الطلاب الموهوبين # بداية كل عام دراسي بالتعاون مع المعلمين والمرشد 


10 
الكشف والتأكد من الطلاب ا ن من المعلم المختص من خلال استخدا 
و من ب الموهوبين من المعلم المختص من خلال مم 


اختبارات التفكير والذكاء والإبداع. 

76 | تصنيف الطلاب حسب نوع مواهبهم 2# المدرسة . 

0 _ تجههيز الملفات والسجلات الخاصة بالطلاب الموهويين. 

70 || تحديد الاحتياجات والمتطلبات اللازمة التي تساهم 2 تنمية المواهب لدى الطلاب. 

إعداد خطة خاصة ( الإطار العام للبرنامج - الإطار العام للوحدة الإثرائية-آلية 

0/0 التنفين- التخطيط اليومي للقاءات) وذلك لرعاية الموهوبين 2 المدرسة كل فصل 

كل د 

6 عرض خطة المدرسة على وكيل الشؤون التعليمية ورفعها لقائد المدرسة لاعتمادها. 

۲/٥‏ أأثناء الفصل الدراسي: 

0 الإشراف على تنفيذ الخطة وتقويمها والإسهام ب4 تطويرها خلال العام الدراسي. 

0 تزويد الطلاب الموهوبين بالمطبوعات والنشرات والوسائل والأدوات التي تساهم 2 

تنمية مواهبهم. 

00 ترشيح الموهوبين للمشاركة ج المناسبات الوطنية والمسابقات والبرامج على 
المستويين المحلي والعالمي وتوفير جميع المتطلبات اللازمة. 

5 توعية الأسرة والمجتمع بأهمية رعاية الموهوبين. 

0 إبراز إنجازات الطلاب الموهوبين من خلال المعارض والأنشطة المحلية والعالمية 
ولوحات الشرف # المدرسة بالتنسيق مع رائد النشاط. 

المرشد الطلابي ٥‏ متابعة الحالة الاجتماعية والسلوكية للطلاب الموهوبين بالتنسيق مع معلم الموهوبين. 

5 إإعداد تقارير شهرية عن البرامج والأنشطة التي تم تنفيذها . 

معلم الموهوبين م التعاون مع معلمي الصفوف الدراسية 2 تصميم وحدا ت إثرائية للطلاب 
الموهوبين. 
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التنسيق مع مركز الموهوبين 4 اختيار الطلاب الموهوبين لبرامج أكثر كثافة خلال 
العام الدراسي أو ب البرامج الصيفية أو تلك البرامج التي تقام ب4 نوادي الحي . 
دعم نمو قدرات الطلاب الموهوبين الفردية من خلال تقديم برامج فردية خاصة 
تناسب قدراتهم المتنوعة. 

تنظيم لقاءات دورية مع أولياء أمور الطلاب الموهوبين لتحقيق بعض سبل التكامل 
2 رعاية المواهب داخل وخارج المدرسة. 

توعية أولياء أمور جميع الطلاب بأنواع وأنماط الموهبة وسبل تقديم الرعاية المناسبة 
لكل منها. 

تقديم نصائح لفظية وكتابية ب صورة محاضرات عامة ولقاءات خاصة ومطويات 
تتضمن أساليب وبرامج يمكن استخدامها 2 المنازل لمساعدة أولياء أمور الطلاب 
2 تقديم الدعم الكا2 للموهوبين. 

تنظيم برامج ونشاطات خاصة لتنمية القدرات الشخصية والاجتماعية للطلاب 
الموهوبين من خلال اللقاءات الدورية. 

تنفيذ الحصص الأسبوعية والمخططة باستخدام الوسائل والأدوات التي تساهم ب 
تنمية مهاراتهم. 

تطبيق الأساليب العلمية الحديثة الكمية منها والنوعية 2 تمييز الموهبة وتصنيفها. 
التعاون مع معلمي الصفوف الدراسية 2 تنفين برامج وأساليب علمية حديثة لتنمية 
القدرات التفكيرية للطلاب 2 الصفوف العادية. 

المساعدة 4 تنمية مهارات التفكير للطلاب الموهوبين من خلال تدريبهم على بعض 
برامج تنمية التفكير الناقد والإبداعي والابتكاري وفق آلية مدرجة. 

تنفيذ برامج لمساعدة الطلاب الموهوبين على تنمية قدرات البحث العلمي وأساليبه. 
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اسم العملية : رعاية ذوي الاحتياجات الخاصة الرمز : (و.ت.ع. -س) 


8 3 ] يطبق هذا الإجراء على الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة بك المدرسة. 

*-الوشائق ذات ۳ القواعد التنظيمية لمعاهد وبرامج التربية الخاصة. 

العلاقة ۳ المرشد ب تربية وتعليم ذوي الاحتياجات الخاصة. 

مااع بالتلاميذ غير العاديين ‏ وتشتمل على طرائق تدريس وأدوات وتجهيزات ومعدات خاصة , بالإضافة إلى خدمات مساندة. 
۹ المختص : الشخص المؤهل 2 التربية الخاصة ويشترك بصورة مباشرة 4 تدريس التلاميذ غير العاديين. 


فدهلا-١‎ 


۱/٥‏ بداية الفصل الدراسي: 
5 | الكشف والتأكد من الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة من خلال استخدام المقاييس المتخصصة. 
حصر الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة ك بداية كل عام دراسي بالتعاون مع 
المعلمين والمرشد الطلابي ومع بداية الفصل الدراسي الثاني . 

0 أاتحدي الاحتياجات والمتطلبات اللازمة . 
70 ( تصنيف الطلاب حسب نوع الاحتياج 4 المدرسة . 
8 اتجبية اغات واللسجالةات التغااصةة باللطاازب ذوى لاحات |االخااضاة . 
0 2 إعداد خطة تربوية فردية تتواءم مع خصائص واحتياج كل طالب من ذوي الإعاقة. 
0 عرض الخطة على وكيل الشؤون التعليمية ورفعها لقائد المدرسة لاعتمادها. 

ه/”» أأثناء الفصل الدراسي: 
٥‏ الإشراف اليومي على طلاب ذوي الإحتياجات الخاصة وإنصرافهم . 
١ 5‏ تنفيذ الحصص الأسبوعية والمخططة باستخدام الوسائل والأدوات التي تساهم # تنمية مهاراتهم. 
۵9 »إعداد جدول المتابعة للطلاب ذوى الإعاقة . 
6 _متابعة تدني مستوى الطلاب ذوي الإعاقة وتدوين جميع الملحوظات . 
المرشد الطلابي 0 متابعة الحالات الاجتماعية والنفسية للطلاب ذوي الإعاقة بالتنسيق مع المعلم المختص. 
المعلم المختص ٥‏ إإعداد تقارير شهرية عن البرامج والأنشطة التي تم تنفيذها . 
795 _ دمج الطلاب ضمن أساليب التدريس الاعتيادية بالتعاون مع معلم التربية الخاصة. 
١ ۵‏ تنفيذ برامج وأساليب علمية حديثة لتنمية قدرات الطلاب بالتعاون مع معلم التربية الخاصة . 

٠‏ | توعية أولياء أمور جميع الطلاب بأنواع الاحتياجات الخاصة وكيفية تقديم الرعاية المناسبة لكل منها. 
0 إإعداد تقرير شهري من معلم التربية الخاصة . 
وكيل الشؤون التعليمية ٥‏ ا مراجعة التقرير الشهري وتقديمه لقائد المدرسة . 
قائد المدرسة ۱۲/۲/۵ اعتماد التقرير الشهري من قائد المدرسة. 

. تزويد أولياء الأمور بالتقارير الشهرية والفصلية عن مستوى الطالب‎ | ٠ 
إتقويم الخطة التربوية للطلاب المستفيدين وإعداد تقرير ورفعه لوكيل الشؤون التعليمية.‎ ٠° 


المعلمون 


المعلم المختص 


المعلم المختص 


5- التماذج والسجلات 
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الرقم : ذا اسم العملية : العهد والمستودع الرمز: (و.مع. )١-‏ 


١-الهدف‏ توضيح الإجراءات المتبعة 4 استلام وتسليم العهد وحصر موجودات المستودع. 

يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات المتعلقة بتحديد احتياجات المدرسة من 
التجهيزات والمستلزمات. 

۲١‏ نظام المستودعات. 

۳ نظام مباشرة الأموال العامة. 

۱/٤‏ العهد : كل صنف مستديم يصرف لتحقيق أو تأدية خدمة معينة أو تسهيلها. 

٤‏ العهد الشخصية : الأصناف التي تسلم لموظف بذاته وفقا لطبيعة العمل الذي يؤديه. 
٤‏ الأصناف المستديمة : الأصناف التي لا تستهلك ولكن لها عمر استعمال وتعاد أو تعاد 
بقاياها إلى المستودع بعد انتهاء صلاحيتها أو الاستغناء عنها. 

غ/؛ الأصناف المعدة للاستهلاك : الأصناف التي تستهلك بالاستعمال المباشر ولا يتخلف 
عنها بقايا من نوعها. 

4 الرجيع : الأصناف التي تزيد عن حاجة المدرسة أو التي لا يمكن الاستفادة منها لعدم 


ان 


۳-الوشائق ذات العلاقة 


الإجراء 
القيام بجرد خاص لمستودع المدرسة وفق نموذج (و.م.ع.ن (=o‏ ووضع هذا 


المساعد الاداري لا النموذج 4# مكان بارز بالمستودع . 
6 التحدين السات اة وا ”ات اا اک 

وكيل الشووت ۲/۱/0۵ التعميم على جميع المعنيين 2 المدرسة بتحديد احتياجاتهم. 

المدرسية 

وكلاء المدرسة ل ل N‏ 
ل ا ل 

المساعد الاداري 0" إعداد ملخص باحتياجات المعنيين 2 المدرسة من اا ورفعها إلى وكيل 


المدرسة للشؤون المدرسية. 
مراجعة ملخص احتياجات المعنيين من الأصناف وتعبئته وفق نموذج الصرف 


وكيل الشؤون 


۷/۱/٥ 7‏ 
اسر ار المعتمد 2 وزارة التعليم ورفعه الى قائد المدرسة. 
قائد المدرسة ۸/۱/۵ مراجعة نموذج احتياجات المدرسة من الأصناف واعتماده ورفعه إلى إدارة التعليم . 
5 | استلام جميع الأصناف الواردة إلى المدرسة والتأكد منها ومطابقتها. 
كيل الشؤون NS 5 1 8 E‏ 5 
a‏ و NS‏ التوقيع على الاستلام مع اخذ صورة من النموذج قبل تسليمه للجهات المعنية. 


الا الا الإدارى لحفظه بالملفات الخاصة بذلك. 
١/١/١ )]5 52507‏ | حفظ الأصناف 2 المستودع وتنظيمها حسب النوع والإجراءات المعمول بها . 
وكلاء المدرسة ١ ٥‏ مراجعة احتياجات المعنيين 2 المدرسة ورفعها لوكيل المدرسة للشؤون المدرسية. 


وكيل الشؤون مراجعة الاحتياجات ورفعها لقائد المدرسة لاعتماد صرقها. 
اة ەر 


قائد المدرسة 0 _مراجعة الاحتياجات واعتماد صرفها. 
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المختص 


المساعد الاداري 


لمساعد الاداري 


وكيل الشؤون المدرسية 


قائد المدرسة 


الموظفون 


قائد المدرسة 


المساعد الاداري 


وكيل الشؤون المدرسية 


قائد المدرسة 


وكيل الشؤون 


المدرسية 
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الإجراء 

8 اتسجيل الاصقاف الأسعديمة کید على الود , 

8 ا( تاسهيال الصاف داك ے السات االنقااصاة ما ستاك . 

0 استلام الأصناف المستديمة والمستهلكة والتوقيع عليها وفق النموذج (و.م.ع.ن 
دهده إن 

0 إعادة الأصناف المستديمة للمستودع قبل نهاية العام الدراسي وتسليمها للمساعد 
الإدارى. 

ا إعداد محضر 2 نهاية العام بالعهد التي لم يتم استلامها من المعلمين ورفعه لوكيل 
الشؤون المدرسية. 

٥‏ |التأكد من المحضر ورفعه إلى قائد المدرسة. 

0 اتخاذ الإجراءات النظامية المتبعة. 

۲/٥۵‏ إافقدان أو تلف الأصناف: 

٥‏ ايقوم الموظف بإبلاغ وكيل الشؤون المدرسية عند فقدان صنف أو تلفه. 

8 | الاتتحب عن اساي الف او الققد الحاصيل. 
تحديد مسؤولية المقصر أو المتسبب سواءً أكان بسبب إهمال أم تقصير أم سوء 

0 0 
الاستخدام أم أي عارض. 

22 إعداد محضر يوضح الأسباب والمسؤولية وتقديمه لقائد المدرسة وفقا للنموذج رقم 
رمحت مانن 

١ 0‏ مراجعة المحضر ورفعه إلى إدارة التعليم لاتخاذ الإجراء اللازم. 

ل 

0/غ/ | تصنيف رجيع المدرسة ( جديد » صالح للاستعمال ‏ يمكن إصلاحه » غير صالح) 

6/6 | تسل ببااقاات لکل صانت . 

NE E E E 27 

. |مراجعة وتقديم التوصيات اللازمة بشأنه ورفعه إلى قائد المدرسة‎ ٥ 

ا ا را ا ر ا ا وتقديمها لإدارة التعليم لاتخاذ الإجراءات 
اللازمة بشأنها. 

00 مطابقة عهد المدرسة مع العهدة الرركا 4 السجلات المعتمدة 4 نهاية العام 
الدراسى وإعداد التقارير اللازمة بشأنها لقائد المدرسة . 


التسلسل ‏ اسما 
7A‏ 


لنموذج 


رمز التموذج / السجل 


موجودات مستودع 


انا سجل استلام العهد 


0/5 | مسعضر کد او اقالوف مواد 


و.م.ع.ن ڪاڪ المساعد الإداري مستمر 
و.م.ع.ن Ez‏ المساعد الإداري مستمر 
و.م.ع.ن ا المساعد الإداري مستمر 


°١ 


الرقم ١۷:‏ اسم العملية : مركز مصادر التعلم الرمز : (و.م.ع. -لا) 


توضيح الإجراءات المتبعة 24 تحديد احتياجات مركز مصادر التعلم والمكتبة وتفعيل نظام 
الاستعارة منها. 

يطبق هذا الإجراء على منسوبي المدرسة من موظفين وطلاب بے تحديد احتياجات مصادر 
اك 

*-الوثائق ذات 7 دليل تنظيمي لمراكز مصادر التعلم. 


العلاقة 


۲-نطاق العمل 


WE‏ مصادر التعلم : جميع المواد التعليمية المطبوعة والمسموعة وغيرها. 
٤‏ المستفيد : جميع الطلاب والموظفين 2 المدرسة. 


تافيرعتلا-٤‎ 


الإجراء 

٥‏ اتوريد الكتب: 

01 تحديد الكتب المقترحة إضافتها للمركز بداية كل عام دراسي وفقاً للقوائم التي 
e‏ ال ل ل ال الا ار 
۵٥9‏ _ رفع خطاب بالكتب المقترحة إضافتها لوكيل المدرسة للشؤون المدرسية . 


وكيل الشؤون رفع خطاب إلى قائد المدرسة لمراجعته واعتماده . 


0 oR 
ال ل ل ل ا الكش ا اك‎ 
المقترحة.‎ 
. استلام الكتب والمواد التعليمية التي تم توريدها وقيدها 2 سجل العهدة‎ ٥/٠/١ )١22057 
المساعد الاداري د اتسليم الاحتياجات إلى أمين مركز مصادر التعلم.‎ 
فهرسة الكتب وتصئيفها:‎ 7/6 
تسجيل ما يرد لمركز مصادر التعلم من الكتب والمواد التعليمية 4 بطاقة العهد‎ 00 
. وفق النموذج السابق‎ 
. فهرسة وتصنيف الكتب والمركز وفق النظام المعتمد (ديوي العشري للتصنيف)‎ 2 0 
اختم الكتب بالختم المعتمد.‎ 5/6 
وضع الكتب على الرفوف حسب التصنيف العام للمكتبة.‎ _ 0 
الاستعارة:‎ 0 
: اإعداد وتجهيز السجلات التالية‎ ۵٥ 
.)١٠-٠۷- سجل استعارة خاص بالطلاب وفق نموذج (و.م.ع.ن‎ _ 765 
.)٠۲-٠۷- اسجل استعارة خاص بالموظفين وفق نموذج (و.م.ع.ن‎ 760 

705 ا سجل زيارات الفصول لمركز مصادر التعلم وفق نموذج (و.م.ع.ن -/ا١-5*).‏ 
7/05 سجل التردد اليومي على مركز مصادر التعلم وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠٤-٠۷-‏ 
ST E‏ ا 
E OT‏ ا اس 

E 
_التنسيق بين أمين المركز وبين المعلمين حول زيارة الفصول.‎ 0٥0 
COTTE 

۵ اللتاكد مين وجود الكقااي 3 ار گر 


قائد المدرسة 2/6 
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الإجراء 
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التسلسل 
۱/0 


A 


اا 
E‏ 


اسم التموذج 
سجل استعارة كتب للطلاب 
سجل استعارة كتب 

سجل زيارات الفصول 
سجل التردد اليومي 


ه/”/رت/” |التأكد من أن الكتاب يسمح باستعارته. 

0/8 ا دوين مطلوماات االاستعارة يذ االسجل الغا وناك 
ه/"/ا/ة ابلاغ المستعير بالفترة المحددة للاستعارة. 
7/0 تسليم الكتاب للمستعير . 
5/5 اعند تأخر تسليم الكتاب تتم مخاطبة المستعير 2 الوقت المحدد أو قبل. 
ه/"/ت/» | استلام الكتاب من المستعير 4 الوقت المحدد أو قبل . 

0 اندوين تاريخ ووقت إعادة الكتاب 2 السجل الخاص بذلك. 
٥‏ / |التأكد من سلامة الكتاب. 
0٥۵‏ إعادة الكتاب 4 الرف الخاص به. 


رمز التموذج / السجل 


و داه 
ا 


و.م.ع.ن دراه O‏ 
و.م.ع.ن 5 


مركز مصادر التعلم 
مركز مصادر التعلم 


مركز مصادر التعلم 
مركز مصادر التعلم 


of 


الرقم :۱۸ اسم العملية : المختبرات والمعامل الرمز : (و.م.ع. -/) 


52052 توضيح الإجراءات المتبعة ب2 أعمال المختبرات والمعامل. 
30000 ] يطبق هذا الإجراء لتنفيذ أعمال المختبرات والمعامل 3 المدرسة. 

لكك لضم ١,"‏ دليل السلامة والإسعافات ار ے || اعد رانك | الدرورسيات 

٤‏ المختبر المدرسي : المكان الذي يختبر فيه المعلم وطلابه فروض العلم » حيث يعد من 
أسااسياات |العمالياة ار رالا 
0-0 
خلال مساعدة معلمي العلوم 2 الإعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف والإمكانات لاستخدام 
المختبر وتفعيله. 

ار ا ل 
معلمي الحاسب ك الإعداد والتنفيذ وتوفير جميع الظروف . 


الإجراء 

ا المختبرات: 

۱/۱/0٥‏ قبل بداية العام الدراسي: 
ا جرد جميع محتويات المختبرات والمواد الكيميائية وفق النموذج (و.م.ع.ن ۱-۰۸ ۰). 
ی ر حصر الاناقصى واللزاقد والاقالف من الأصناف والتجيدة وال دواات ى اتر 
0 

ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية وفق نموذج (و.م.ع.ن .)٠۲-٠۸-‏ 

وكيل الشؤون المدرسية ANN‏ مراجعتها ورفعها ااا المدرسة . 
70 امخاطبة إدارة التعليم باحتياجات المختبر أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد. 
ات استلام المستلزمات من ادارة التعليم والتوقيع على نموذج الاستلام. 
وكيل الشؤون المدرسية 4747 تزويد المساعد الإداري بالمواد ونموذج الاستلام لحفظه ‏ الملف الخاص بها. 
المساعد الاداري 76 اتسليم المستلزمات لمحضر المختبر . 
حفظ مواد المختبر المختلفة وتصنيفها 2 سجلات العهدة حسب الترتيب التالي: 


007" 2 سكل اال ر جاجات کل اللكيمازوياات اما ا قف اسما 
اللوحات المصورة *كشف اللوحات المصورة المستخدمة 4 اجهزة العرض * كشف 
أسماء الأفلام العلمية والأقراص المدمجة. 

حفظ المواد الكيميائية 4 أدراج خاصة حسب النوعية 2 الثلاجة أو غرفة الغازات 


قائد المدرسة 


سك أو صندوق رملي. ١‏ 

ار ١‏ کک الان الوا بن ا او سا 

حفظ الأجهزة والمواد والأدوات والأفلام والأقراص المدمجة ب دواليب وأرفف 

ويكتب قائمة بأسمائها وتعلق على الدولاب أو الرف. 

م كتابة أرقام على كل مادة أو جهاز مماثل للرقم المسجل ‏ سجل العهدة لأغراض 
الجودة وسهولة التعرف عليها. 

6 | ااك من حع االزوراد الككيميااقية وخيرها من ااالواد ے االأمااكن اال 

08 0 | اتاک مين طفاايااف اللحريق وسالدمتها وصالة حيقها تیل 

7/1/8 اء العام الدراسي: 


۱۱/۱/۱٥۵ 
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محضر العمل 


وكيل الشؤون 


المدرسية 


قائد المدرسة 


وكيل الشؤون المدرسية 


المساعد الاداري 


الإجراء 

VA A6 
أ‎ 
A 


4/۲/۱۵ 
200 
NO) 
2100100000 
RT O 
320000 
۲/0 
۱/۲/٥ 
O 
1/1 
ALS 
2000 
AO 
110 
۷/1//° 


121011106 


NO) 


N NNO 
AO 
AAS 


O 
220000 


A O) 


A O) 
O 


وضع الخطة الفصلية للتجارب العملية 2 المختبر وفق نموذج (و.م.ع.ن -٠۸-‏ 
۳ بعد الاطلاع على خطط المعلمين الفصلية. 

تحضير متطلبات كل تجربة قبل يوم من إجراتها . ' 
التعاون مع معلم المادة 2 إجراء التجارب مسبقا قبل عرضها على الطلاب للتاكد 
من نجاح التجربة والنتائج . 

تحديد موعد إجراء التجربة أمام الطلاب. 

TT‏ ا اا ار 

القيام بتعبئة سجل تنفيذ التجارب العملية وفق النموذج (و.م.ع.ن )٠٤-٠۸-‏ 
ترتيب الأدوات والمكان وتنظيفها بعد الانتهاء من التجربة . 

تحديد المستهلك من المواد وخصمها من العهدة. 

تسیل ما تمت اسقعااوقه من أجييزة وادوات وصور دالخل الالففير آو ارج 
المعامل: 

قبل بداية العام الدراسي: 

جرد جميع محتويات المعامل وفقا لنموذج (و.م.ع.ن .)٠0-٠۸-‏ 

حصر التجهيزات والبرامج الناقصة اللازمة ورفعها إلى وكيل الشؤون المدرسية. 
مراجعتها ورفعها إلى قائد المدرسة . 


مخاطبة إدارة التعليم باحتياجات المعمل أو طلبها باستخدام البرنامج المعتمد. 
استلام المستلزمات من إدارة التعليم والتوقيع على نموذج الاستلام . 

تزويد المساعد الإداري بالمواد ونموذج الاستلام لحفظه 4 الملف الخاص بها . 
تسليم المستلزمات محضر المعمل . 

حفظ التجهيزات والبرامج وتصنيفها 24 سجلات العهدة حسب الترتيب التالي : 
*؟سجل التجهيزات المادية . 

“سجل التجهيزات البرمجية. 

*كشف الوسائل التعليمية الداعمة للمنهج. 

حفظ الوسائل التعليمية الداعمة والأقراص المدمجة المحتوية على البرامج ذخ 
دولاب وتكتب قائمة بأسمائها وتعلق على الدولاب . 

وضع ملصق على كل جهاز يتضمن رقمه المسجل ب سجل العهدة لأغراض الجودة 
وسهولة التعرف عليه من أجل عمليات الجرد . 

التأكد من وجود طفايات الحريق وسلامتها وصلاحيتها للعمل . 

التأكد من وجود منظمات للتيار الكهربائي لحماية الأجهزة من انخفاض التيار 
اکر ہا القااجق . 

أن العام الدراسي: 

تهيئة الأجهزة والتأكد من عملها بالشكل الصحيح والتنسيق مع معلمى الحاسب. 
تثبيت البرامج المطلوبة حسب المنهج الخاص بكل مرحلة دراسية بعد التنسيق مع 
لیے ال جا : 

تثبيت برامج حماية الأجهزة من الفيروسات والاختراقات بعد التنسيق مع معلمي الحاسب . 
قرقيب اجرد واإلكان يعد اللاتنياء من الدرس: 


oo 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج 


0 حصر النواقص 
E‏ 
العملية 
سجل تة فك لار 
00 : 2 اچ 
e‏ 
o‏ جرد المعامل 


رمز التموذج / السجل 


SS 
TEs 


TA oes 
AN كدح ددرن‎ 


و.م.ع.ن حارة رمه 
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ثلاث سئوات 


ثلاث سئوات 


الرقم : ١9‏ اسم العملية : تصميم التدريس الرمز: (و.ت.ع. -ع) 


١ 0‏ توضيح الإجراءات المتبعة 2 إعداد الدروس وتنفيذ الحصة الصفية داخل الفصل 
انواس 

۲-نطاق العمل ٣‏ يطبق هذا الإجراء على الطلاب. 

ECT‏ -دليل المعلم. 

٤‏ الحصة: عبارة عن فترة زمنية مقدارها 45؛ دقيقة تتم فيها عملية التعليم والتعلم 
من خلال التفاعل بين المعلم والطالب . 

٤‏ التقويم التكويني: هو التقويم الذي يلازم عملية التدريس اليومية » ويهدف إلى تزويد 
م االاداام بااسعير ار ء روذاناك لن الا الا وال 


الإجراء 

تحليل المحتوى الدراسي للمقرر ومنها تتم صياغة الأهداف العامة والخاصة 
لمادته 4 جميع الوحدات. 

0/0 | توزيع الأهداف على أسابيع الفصل الدراسي ويحدد المواضيع التي ستنفذ 2 كل أسبوع. 


۳/٥‏ تحديد طرق التقويم لقياس مدى تحقق الأهداف ومراعاة مواعيد الاختبارات التقويمية. 


1/0 


مرا 
61/0 للنموذج رقم (و.ت.ع.ن )٠٠-٠٤-‏ والتأكد من مدى تغطيتها للمادة الدراسية 
وتقديمها لوكيل الشؤون التعليمية 4 حال عدم توافرها 4 الكتاب الدراسي. 


1 0 دراسة الخطة الأسبوعية والفصلية للمعلمين والتأكد من جميع مكوناتها 
التعليمية ومناقشتها مع المعلمين ورفعها لقائد المدرسة. 

قائد المدرسة 1/٥‏ مراجعة الخطة الأسبوعية والفصلية للمعلمين واعتمادها. 

إعداد كل حصة صفية ب4 دفتر إعداد الدروس قبل الدخول إلى حجرة الصف 
0 ا واختيار وتجهيز جميع المتطلبات من الوسائل المساندة وأساليب التقويم وفق 
الاعات رالاعا ان عا 2 هنا اال 

مباشرة الحصة الصفية من خلال قياس الاستعداد التعليم ي للطلاب (التعليم 


حر ي القبلي) ؛ ويكون هذا على شكل هدف مكتوب 2# دفتر إعداد الدروس. 

0 شرح الدرس الجديد من خلال مناقشة الطلاب مع استخدام الطرق المناسبة 
لموضوع الدرس من (شرح» مناقشة. قصة,؛ وغيرها) . 

۱۰/0 التأكد من تحقيق الهدف من خلال استخدام وسائل تقويم واضحة ومحددة. 

ES‏ اي التعليمية 2 الوسيلة المخصصة داخل الفصل (السبورة أو أي 
وسائل اخری). 

00 استخدام التقويم المناسب للأهداف من خلال مشاركة جميع الطلاب مع رصد 
الدرجات 24 سجل متابعة الطلاب. 

1 بعد الانتهاء من تحقيق الهدف الأول والثاني يقوم المعلم ب إجراء تقويم تكويني 


للنتائج التعليمية للدرس. 


oV 


الإجراء 
NEO‏ 
10/0 


۱1/0٥ 


۱۷/0 


قائد المدرسة 1۸/0۵ 


5- التماذج والسجلات 


الاستمرار بشرح ومناقشة جميع الأهداف وتسجيل النتائج التعليمية وإجراء 
التقويم التكويني لها حتى إتمام تحقيق جميع أهداف الدرس. 
إجراء تقويم ختامي لجميع الأهداف من خلال المشافهة أو إجراء تقويم ختامي. 
الاستمرار بمتابعة الطلاب فيما تبقى من وقت الحصة. 
مراجعة أسبوعية لدفتر إعداد الدروس الخاص بالمعلم والتأكد من: 

- سير الدروس حسب الخطة الفصلية للمقرر الدراسي. 

- مطابقة الإعداد الدوري للتعليمات والتوجيهات الخاصة بالمادة. 
مرااجحة ددر تحضر اللدووس بحسب اللقظة االحتمدة من كل 


التسلسل اسم التموذج 


رمز التموذج / السجل 


القطلة الا الجاادة 


N78 


الدراسية 


و.ت.ع.ن ا 2 وكيل الشؤون التعليمية عام دراسي 
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اسم العملية: دعم وتطوير أداء الهيئة التعليمية الرمز: (م.مع. -۳) 


توضيح الإجراءات المتبعة 2 متابعة وتقويم أداء الهيئة التعليمية 2 المدرسة. 
٠/"‏ فاند المدرسة. 

"-نطاق العمل ۲ وكيل الشؤون التعليمية. 

۲ المعلمون. 


لايوجد 


۳-الوخائق ذات 
العلاقة 
٤‏ الصف الدراسي: عبارة عن غرفة صفية تتم فيها عملية التعليم والتعلم للطلاب . 
-التعريفات ٤‏ الحصة:عبارة عن فترة زمنية مقدارها 5: دقيقة تتم فيها عملية التعليم والتعلم من 
خلال التفاعل بين المعلم والطالب . 


الإجراء 
)١1-05-‏ بحيث لا تقل عن زيارتين لكل معلم 2 السنة الدراسية. 
3 وضع خطة فصلية للزيارات الصفية للمعلمين بحيث تغطي الخطة عدة زيارات 
6 2 


اسیو کسی هده مطلمى ااال 

قائد المدرسة 75 زيارة المعلمبن 2 الفصول ار وملاحظة سير الدرس وقدرة المعلم وتفاعل 
الطلاب داخل الصف . وفقا للنموذج رقم (م.م.ع.ن )05-١07-‏ 

9 يعبي الاستمارة أثناء الزيارة الصفية للهيئة التعليمية واتباع الإرشادات العامة 2 
الاستمارة. 

0/0 اطلاع المعلم على الاستمارة بعد تعبئّتها وتقديم التغذية الراجعة له 

3/0 التوقيع على الاستمارة بعد الاطلاع عليها . 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز التموذج / السجل 
خطة الزيارات الصفية 5 1 000 
الا OAS‏ لد قائد سة 5 
/ لعاف ا E‏ ر ج رای 
| ستمارة دعم وتطوير أداء 
001 امعان دل NEB‏ 5 
/ الهيئة التعليمية م.م.ع.ن 5 مستمر 


4 


اسم العملية : مكافآت وإعانات الطلاب الرمز: (و.ط.ع. -3) 


اا توضيح الإجراءات المتبعة ‏ صرف المكافأة والإعانات لطلاب المدرسة. 
2000 )| يطبق هذا الإجراء على صرف المكافأة والإعانات للطلاب. 


"-الوثائق ذات  ١/١‏ دليل 44 الطلاب. 
العلاقة 


٤‏ المكافأة : هي مبلغ نقدي يصرف لطلاب بعض المد ارس (مدارس التحفيظ- والتربية 
؟:-التعريفات الخاصة - ولخريجى المدارس الليلية). 
4 الإعانة : هى المبالغ النقدية التى تصرف لأبناء المعلمين المتوفين والطلاب المغتربين. 


حصر جميع الطلاب الذين تنطبق عليهم شروط المكافأة أو الإعانة 2 المدرسة 
نموذج رون 1 تا 

التاكد من مدى انطباق الشروط واستكمال جميع الاوراق اللازمة. 

إعداد خطاب بأسماء الطلاب المستحقين للمكافأة أو الإعانة وتقديمها لقائد 
ا 

مراجعة الخطاب والتأكد من اكتمال جميع المتطلبات واعتمادها لرفعها للجهة 
المختصة 2 إدارة التعليم . 

متابعة استلام خطاب بأسماء الطلاب الذين تمت الموافقة على استلامهم 
للمكافأة أو الإعانة من إدارة التعليم . 

إشعار أولياء الأمور بموافقة إدارة التعليم على صرف ال مكافأة أو الإعانة للطلاب 
الس تحقيق . 


قائد المدرسة 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز التنموذج / السجل 
A‏ ر ال شؤون الطلا عام درا 
/ للإعانة والمكافأة و.ط.ع.ن وکیل شؤون 5 م دراسي 
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اسم العملية : قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة الرمز : (م.م.ع. -ع) 


١-الهدف‏ توضيح الإجراءات المتبعة 4 تقويم الطلاب للخدمات المقدمة من المدرسة. 

015557 | يطبق هذا الإجراء على تقويم الخدمات المقدمة من قبل المدرسة من وجهة نظر الطلاب. 
-الوثائق ذات 
العلاقة لك 

٤‏ المجلس : مجلس المدرسة. 

٤-التعريفات‏ 4/ فريق العمل: يشكل من أعضاء مجلس المدرسة لدراسة النماذج التي تتم تعبئتها من الطلاب 


الإجراء 

1/0 9 
النموذج (م.م.ع.ن دوه داه ). 

۲/0 
ا 

35 جمع النماذج التي تم توزيعها على الطلاب وفقا للصفوف الدراسية وفهرستها 
وتنظيمها وتسليمها لرئيس مجلس المدرسة. 

0/0 


وتقديمها لرئيس مجلس المدرسة. 
1/0 تسليم التقرير المتعلق بالنتائج والتوصيات لرئيس مجلس المدرسة. 
E RT TT TT TT‏ 


۷/0 

0 إعداد الدعوة لاجتماع مجلس المدرسة والتأكيد على الحضور من خلال الاتصال 
6 
00 تزويد أعضاء المجلس بالتقرير الذي يشمل على نتائج وتوصيات تقويم المدرسة من 


وجهة نظر الطالب قبل ثلاثة أيام على الأقل من اجتماع المجلس. 

۱۰/0 يتولى قراءة نتائج التقرير والتوصيات ب4 يوم الاجتماع على أعضاء المجلس. 
مناقشة التقرير والتوصيات الواردة فيه وامكانية تطبيقهاء والفائدة المترتبة على 
ذلك وأى إجراءات ينبغى اتخاذها بهذا الخصوص. 

65 | اراز الات تفن اا 


ا 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز التموذج / السجل 
نموذج قياس اتجاهات 
TT‏ 


ا م.م.ع.ن- ۰۱-۰ قاد المدرسة عام دراسي 


1١ 


الرقم :۲۲ اسم العملية : التقويم والاختبارات الرمز : (و.ت.ع. ).٥-‏ 


۳-الوشائق ذات العلاقة 


انا جميع طلاب المدرسة. 

A‏ دليل نظم وتعليمات الاختبارات. 

۲ لائحة تقويم الطالب. 

۳ آلية الاختبارات للمرحلتين المتوسطة والثانوية. 

"/؛ المذكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب. 

"ره دليل القبول والتسجيل . 

/ الجهة المختصة: هي وزارة التعليم أو إدارة التعليم : 

ل ال نهار ره ضرعا 

الخال ا کے اک اال ما دون لك ار اهاد اة ار اا 


ت چ 7 3 
2 ا 3 م 
٤‏ الطالب المعيد: من اعاد 4 اي صف 4# مدرسته »اومن قبل منقولا من مدرسة اخرى 


معيدا 2 صفه الذي كان يدرس فيه. 


٤‏ المهارات الأساسية : هي جميع المهارات المكتوبة بج قوائم العلوم والمعارف . وهي المهارات المقررة 
على طلاب المرحلة الابتدائية؛ سواء ميزت بوضع علامة ( ×) أمامها ج تلك القوائم آم لم تميز. 
4 مواارالف الد الا سے : ھی مجميعة عن |[الماارالق تمل الا ساس ى اللتمكان عن تارات 
00 
العام من صف إلى صف أعلى منه ؛ فعليها يتوقف نجاح الطالب أو بقاؤه 4 صفه . وقد ميزت 
بوضع علامة () أمامها ج قوائم المهارات. 


٤‏ التقويم المستمر: هو تنظيم بديل لأسلوب اختبارات للمواد الشفوية وبعض المواد 
٤‏ لجنة الاختبارات : هي اللجنة المشرفة على عملية الاختبارات الفصلية والنهائية ب 
ادوس ویر اسا قافن ادوا 


عملية التقويم (المرحلة الابتدائية): 

TT TO TTT‏ ال TT‏ م 
والواجبات والاختبارات القصيرة وال مناقشة.... الخ . 

TTS‏ ا 


70 ا( رصد نتائج المهارات 2 نهاية كل فترة تقويمية 2 البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة. 
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وكيل الشؤون التعليمية 


وكيل شؤون 
الطالاب 


المعلم 


المرشد الطلابي 


لجنة التوجيه 
والإرشاد 


رئيس لجنة 
الاختبارات 
رفاك ر 


الإجراء 
2/1/0 
0/۱/0 
1/۱/۵ 
۷/۱/۵ 
۸/۱/۵ 


ور 


6 
اك 
508 
W0‏ 
20/6 
لا 
o‏ 
2006 
00 
ا 
2/0/6 
ا 
200 
0/0 


A6 


0 
1/0 
Es 


۱/1/4 / ۵ 
۲/1/4 /۵ 
۳/1/4 /0 
4/۱//° 


تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب وفقا للتخصص 4# نهاية كل 


فترة تقويمية. 

مراجعة نتائج الطلاب والتأكد منها وتزويد وكيل شؤون الطلاب بها. 

إشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية. 

N TG TT‏ سر 
يحيل الطالب الذي لم يتقن مهارة أو أكثر من مهارات الحد الأدنى إلى المرشد 
الطلابي بالمدرسة بعد كل فترة تقويمية. 

ل ا ل 2 ا لت سه ل اكه 
الأتسااقىق يمد اقعار وان ال عر 

إصدار قرار 2 نهاية العام الدراسي بنقل الطالب الذي لم يحقق الحد الأدنى من 
المهارات للصف الذي يليه أو إبقائه ‏ صفه. 

يُرفع الطالب للصف الذي يليه عند إتقانه جميع مهارات الحد الأدنى. 

TTT TT‏ له تلت 
TT MT‏ وك ا 
رصد درجات الطالب 4 سجل متابعة تقويم الطالب. 

رصد درجات المادة 2 نهاية كل فترة 4 البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة. 
تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب ك نهاية كل فترة تقويمية 
لتسليمها لوكيل شؤون الطلاب . 

مراجعة نتائج الطلاب وإشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية. 

TT اا‎ 

CT TCG TT 
شف االت ارات اناناى اللحصمة ارا‎ 

يكون الاختبار بعد نهاية كل باب أو فصل أو وحدة دراسيةء على أن يكون جزء من الحصة. 
0 

ا ل ال ل يقترن 

تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب ك نهاية كل فترة تقويمية 
ل يي 

مراجعة نتائج الطلاب وإشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية وتزويد 
الوقن اللطالديى رة من تة االغدرة اة 
ا 

تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وأعضائها وتوزيع المهام فيما بينهم وفقاً للنموذج( 
و ) ومتماة 

لجنة التحكم والضبط وير أسها وكيل الشؤون المدرسية وعضوية عدد من المعلمين. 
لجنة الإشراف والملاحظة ويرأسها وكيل شؤون الطلاب وعضوية عدد من المعلمين. 
لجنة التصحيح والمراجعة ويرأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين. 
لجنة الرصد وإخراج النتائج وي رأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين. 


Ei 


الإجراء 


22/10 
0 


206 


الاختبارات ونائبه 0/6 
ووكيل شؤون الطلاب 

1/4/۵ 0 
معلم المادة /؟‎ 
۸/4/0 
E © 
۰/4/۵ 
1/4/۵ 
ا‎ 
EC 
Eê 6 
NOE 
E6 
EE 
۸//0 
۹/4/۵ 
۲۰/4/0 
E6 
E6 
2/1 
ظ2‎ 0 
/2/00ت55‎ 
EG 
MEO 


YA/t/0 


ر 


۳۰/4/0 


توجيه المعلمين بوضع الأسئلة ومتابعة تسليمها قبل بدء الاختبارات. 

التأكد من إنهاء كل معلم للمناهج المقررة قبل بداية الاختبارات النهائية للفصل 
الدراسى وأخذ توقيعه على ذلك . 

ل 
الصادرة من وزارة التعليم : 

تصوير جداول الاختبارات وتوزيعها على الطلاب قبل بداية الاختبارات بوقت 
منااسب و ناكد عن وصول تتاليماات ال ارات الكل الاد 

تور اأسكلة اللالعهازو وما للوكيال اللشوروق لاہ لکا ے اکان |االتقصكن اء 
تحديد عدد الطلاب 2 كل لجنة وتحديد غرف اللجان. 

طباعة القوائم بأسماء الطلاب لكل لجنة ووفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد. 
تثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب بحسب نظام التسلسل المعمول به # المدرسة. 
التأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمية وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية. 

تثبيت اللوحات الإرشادية للدلالة على مقار اللجان. 

إعداد الجداول الخاصة بالملا حظين والإشراف اليومى . 

متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملا حظين اليومي. 

تمن اناد خف لتيل ع اکر أو غناك اک اناد حطين دل ل الاح 

الا كد من سالؤمة | الظلااويض» 

(2¥ 0 TM ا‎ NT 
متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار.‎ 

فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان وتسليمها للمشرفين على قاعات الاختبار. 

إهداد محضصر وسمى عند |ااجقالول مسرمة الاس أو سير |المخهياازالق . 

استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار ب ( 0 ) دقائق. 
توزيع الأسئلة على الطلاب ب2 بداية وقت الاختبار. 

منائفة عات الطلات ك اقا الاحشا رات حشر الطلات الغاقين. 

الاتصال على الطلاب الغائبين مع مراعاة الوقت المحدد لوقت الاختبار. 

متابعة آداء الملا حظين د اخل اللجان. 

التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالب وتسجيل 
محضر وفقا للنموذج ) و.ت.ع.ن-00١-5١‏ )والتوقيع عليه من الملاحظ والمشرف على اللجنة. 
يدون اسم الطالب الغائب 2 محضر غياب وفقا للنموذج ) و.ت.ع.ن-0 ٤-۰‏ ۰ (ء 
توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة 0 5 بعد انقضاء نصف زمن الاختبار 
فقا للنموذج ( و.ت.ع.ن- كام E‏ للبرنامج الحاسوبي المعتمد. 
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لجنة الرصد 
وإخراج النتائج 


قائد المدرسة 


الإجراء 
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استلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلام. 
التأكد من عدد أوراق الإجابات عند الاستلام. 

ترتيب أوراق إجابة كل مادة حسب ترتيب الطلاب 4 اللجان. 

ااا اناد ت ا رمن لل را ار 
وضع كشوف رصد الدرجات مع أوراق الإجابة 4 الظرف الخاص بال مادة. 

تسليم المظروف-أوراق الإجابة-لرئيس لجنة التصحيح وة وكا للنموذج 
إقة مف هن ردن ماله )اد 

وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجية 2 ملف إدارة التعليم. 


7 


المراجعين. 

طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة. 
استلام أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة وفقا للنموذج (و. ت. ع. 
l=‏ )أن 

حفظ كشوف الرصد 2 الملفات الخاصة بذلك. 

حفظ أوراق الإجابة 2 الخزانة المخصصة لذلك. 

رصد الدرجات 4# كشوف الرصد والتوقيع عليها. 

مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجابة. 

المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد 

عند وجود خطأ ب4 الرصد يتم تعديل الدرجة بمشاركة المعلم المختص وفقا للنموذج 
E 2‏ 1 

استخراج النتيجة الأولية من البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة. 

لمراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائية وفق شروط لائحة التقويم 
استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشهادات 

إدخال جدول الدور الثاني بالحاسب الآلي ب4 البرنامج الحاسوبي المعتمد. 

تسليم رواد الفصول الشهادات وكشوفا بأسماء الطلاب لتوقيع الطالب على استلام 
الشهادة والاحتفاظ بالشهادات التي لم تسلم 2 خزانة قائد المدرسة إلى حين 
مراجعة الطلاب أو من ينوب عنه ب4 استلامها وعدم اتلافها. 

طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها كعهدة على قائد المدرسة ب4 خزانة 
المدرسة وعلى الحاسب الآلي ۴(۴ مع نسخ البيانات على € 

إرسال نسخة من النتائج لقسم الاختبارات بإدارة التعليم. 


0 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسمالتموذج رمز التموذج / السجل 
0 0 د TT E yT‏ ار 
7 | محضر فتح مظروف أسئلة و.ت.ع.ن-۲-۰۵. وکال اال ن ااا فصل دراسي 
0/0 بر وفع رن دوه دارا وكل الشؤون التعل اة عام دراسي 
كشف الغياب اليومي 
اك سات و لد وكيل الشؤون التعليمية فصل دراسي 
7 | كشف تسليم أوراق الإجابة و.ت.ع.ن- ۰0-۰0 وكيل الشؤون التعليمية فصل دراسي | 
7 متابعة سير أوراق الإجابة و.ت.ع.ن-1-00* وكيل الشؤون التعليمية2 | فصل دراسي | 
VA‏ تعديل درجة ا وكيل الشؤون التعليمية عام دراسي 
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اسم العملية : تقويم الأداء الوظيفي الرمز : (م.م.ع. ).٥-‏ 


تحديد المنهجية والتعريف بالطرق التي سيتم اتباعها 2 عملية تقويم الأداء الفردي للموظفين 2 المدرسة . 
يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين 4# المدرسة . 

۳ لائحة تقويم الآداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية. 

۳ لائحة تقويم الأداء الوظيفي (للوظائف الإدارية) . 

٢١‏ اللائحة التفسيرية لعناصر التقويم. 

٤‏ تقويم الأداء الوظيفي: قياس مستوى أداء المعلم أو الموظف للعمل المكلف بأداته ويحتوي على 
مجموعة من عناصر تقويم الكفايات .الشخصية بوالمهنية .والعلاقات مع الآخرين. 

14 مواطن القوة : هي تلك الصفات الإيجابية التي يتصف بها الموظف وتؤثر على عمله مع 


وجوب ألا تكون تكرارا لعناصر التقويم الأساسية المحددة 2 بطاقة تقويم الأداء الوظيفي (عناصر 
الأداء الوظيفي. الصفات الشخصية: العلاقات مع الآخرين) . 


وجوب ألا تكون تكرارا لعناصر التقويم الأساسية المحددة 2 بطاقة تقوم الأداء الوظيفي (عتاصر 
الأداء الوظيفي. الصفات الشخصية: العلاقات مع الآخرين) . 


تزويد الموظفين بصورة من اللائحة التفسيرية لعناصر التقويم. 
مراجعة التقارير والوثائق والملفات والسجلات المتعلقة بالموظفين. 

مناقشة الموظفين عن تقارير إنجازاتهم السنوية وسجل الزيارات والوثائق ذات 
العلاقة للوقوف على مواطن القوة والضعف وسبل تطوير آدائهم . 
انك E‏ إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورصد الدرجات للمعلم بمشاركة المشرف التربوي 
02000 
إعداد تقارير الأداء الوظيفي ورصد الدرجات لمنسوبي المدرسة باستشاء 
الل ول1( و 0 ااا 0 0 
) والنموذج ( م.م.ع.ن - ٠5 - ٠۵‏ ) والمعتمدة من وزارة الخدمة المدنية بعد 
إكمال سنة من تاريخ التعيين ومباشرة العمل . 
الاطلاع على نتيجة تقويم الأداء الوظيفي والتوقيع على البيان الخاص بذلك 
0 [ مصضعين - هه د ذه ) 

القيام بتزويد الاصل من نماذج تقارير الأداء الوظيفي لشؤون الموظفين 2 إدارة 
قائد المدرسة التعليم لحفظها # ملف الموظف مع الاحتفاظ بنسخة من نماذج تقارير الأداء 
للرجوع إليها عند الحاجة. 
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5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز التموذج / السجل 
نموذج تقويم الأداء الوذ ظيفي 
لشاغلى الوظائف التعليمية 
0/1 لشاغلي الوظائف التعليمية ( ممح مودق - وه د اه ادارة المدرسة ٤‏ سنوات 
مرشد . مرشدة طلابية ) 
N‏ لشاغلي الوظائف ES‏ راد ادارة المدرسة ٤‏ سنوات 
التنفيذية(إدارية) 

بيان إطلاع الموظفين على 


i‏ کے ا ت ان إدارة المدرسة ٤‏ ستوات 


E 


م.م.ع.ن - ١1-00‏ إدارة المدرسة ٤‏ ستوات 


518 


فدهلا-١‎ 


"-نطاق العمل 
*-الوشائق ذات 
العلاقة 


تافيرعتلا-٤‎ 


لجنة التميز 
والجودة 


قائد المدرسة 


رئيس لجنة التميز 
والجودة 


فريق 
التدقيق الداخلي 


رئيس فريق 
التدقيق الداخلي 


أعضاء فريق 
التدقيق الداخلي 


فريق التدقيق 
الداخلي 

لجنة التميز 
والجودة 

رئيس فريق 
التدقيق الداخلي 


اسم العملية: التدقيق الداخلي لنظام الجودة 


الإجراء 
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الرمز: (م.م.ع. )٠١-‏ 


التأكد من نظامية الإجراءات ( الطريقة ) المتبعة 4 تطبيق النظام الداخلي للجودة بالمدرسة 
والمعمول بها على جميع الوظائف بالمدرسة. 

يطبق هذا الإجراء عالي جميع الإجراءات الواردة_2 نظام الجودة . 

ا نظام الجودة الإدارية. 


٤‏ فريق التدقيق الداخلي: فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة 2 المدرسة وهم 
مدربون ومؤهلون للقيا بأعمال التدقيق الداخلى حسب متطلبات نظا 


إدارة الجودة. 


تحديد فريق التدقيق الداخلي بالمدرسة من بين أعضائها وتحديد رئيس للفريق؛ 
EN SMS,‏ 
ا الخطابات للجهات المعنية داخل الوزارة وخارجها لتدريب فريق التدقيق 
الداخلي وتأهيلهم للقيام بمهام المراجعة الداخلية . 

تسليم رئيس فريق التدقيق الداخلي نسخة كاملة من العمليات والإجراءات المعتمدة 
داخل المدرسة. 

دراسة جميع العمليات والإجراءات ومراجعتها والتأكد منها ووضع خطة التدقيق 
لها. 

تحضير القائمة التفقدية لعملية التدقيق بناء على آليات وخطوات العمليات و 
ا الخطة لإجراء التدقيق الداخلي وفقا للنموذج (ھ-م.ع.ن-۱-۰1 6( وتكون 
على زيارتين خلال العام الدراسي. 

E ES‏ اا ا ل ل 


تبليغ الموظف المعني الذي سيتم التدقيق عليه وذلك قبل أسبوع من موعد التدقيق 
وفقا للنموذج (م.م.ع.ن-5 5-١‏ :). 

O TT‏ شع ل التي و سس رط قبل لشفو 
للنموذج (م.م.ع.ن-د ١5-١‏ ). 

والوقائية وفق الفترة الزمنية المحددة وفقا للنموذج رم.م.ع.ن-1١-4‏ 5 0 

إعداد تقرير نهائي لعملية المراجعة والتدقيق وتقديمها للجنة التميز والجودة 2 
المدرسة وفقا للنموذج (ھم- مع ن-1 0-۰ ۰ 1 

N الها‎ LL 


تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي 2 المدرسة. 
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5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسمالنموذج رمز النموذج / السجل 
E o ۱/٦‏ رئيس فريق التدقيق الداخلي | " سنوات 
3/5 | إشعار موعد التدقيق الداخلي | م.م.ع.ن ٠۲-٠٦-‏ رئيس فريق التدقيق الداخلي | ۲ سنوات 
ا نموذج التدقيق الداخلي كم رئيس فريق التدقيق الداخلي | " سنوات 
E‏ نموذج عدم مطابقة ا رئيس فريق التدقيق الداخلي | ۲ سنوات 
0/1 تقرير التدقيق الداخلي 00 رئيس فريق التدقيق الداخلي | ٣‏ سنوات 


۷١ 


الرقم ۲٠:‏ اسم العملية: الإجراءات التصحيحية الرمز: (م.م.ع. -لا) 


١-الهدف‏ يطبق هذا الإجراء على جميع الإجراءات التصحيحية الواردة 2 المدرسة. 

؟-تطاق العمل يطبق هذا الإجراء على جميع العمليات والإجراءات 2 المدرسة . 

-الوثائق ذات العلاقة زلا نظام الجودة الإدارية. 

٤‏ فريق التدقيق الداخلي: فريق يتألف من أعضاء لجنة التميز والجودة 2 المدرسة وهم 


؟:-التعريفات ب 
مدريون ومؤهلون للقيام باعمال التدقيق الداخلى حسب متطلبات نظام ادارة الجودة. 


الإجراء 
0 2 
من جميع الجهات داخل المدرسة أو خارجها وفقا للنموذج (م.م.ع.ن داه داه ) . 
- مناقشة الملحوظات وا مركيات الواردة وتقديمها لفريق التدقيق الداخلى للتأكد 
6 1 


ااا 
۲/0 تسليم رئيس فريق التدقيق الداخلي الطلبات والملحوظات والمرتيات الواردة . 


توثيق الطلبات والملحوظات والمرئيات الواردة 2 سجل الإجراءات التصحيحية 
وفقا للنموذج (م.م.ع.ن -۰۲-۰۷). 1 

دراسة الطلبات والملحوظات مع الجهة المعنية داخل المدرسة او خارجها او 

0/0 دراسة حالات عدم المطابقة بج الإجراءات التي تم اكتشافها أثناء علمية التدقيق 
الاه 

1/0 متابعة تنفيذ الطلبات والملحوظات مع الجهات المعنية داخل المدرسة . 

اتخاذ الإجراءات التصحيحية للإجراءات التي تم اكتشافها أثناء التدقيق 


0 


فريق ۷/0 
التدقيق الداخلي الاد الى 
۸/٥‏ عرص الإجراءات التصحيحية على لجنة التميز والجودة. 
لجنة التميز ۹/0 مراجعة ومناقشة الإجراءات التصحيحية والوقائية والتطويرية واعتمادها. 


والجودة 
ه١٠‏ |إشعار الجهة المعنية بالمدرسة بالإجراء المتخذ . 

رئيس فريق 0 NL 2k TO‏ - ب 3 5“ 
ENE‏ ۱۱/0 ترويد فريق ضبط الوثائق بالإجراءات التصحيحية والتعديلات على الادلة 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم النموذج رمز التموذج / السجل 
طلات الاحرادات 
۲/٦‏ ت a‏ م.م .عن ۲-۷ رقش EEE ETE‏ الداخلي ۳ سئوات 


۷۲ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


اسم العملية: ضبط الوتائق الرمز: (م.م.ع. -۰۸( 


١-الهدف‏ وضع نظام وتحديد مسؤوليات اإلعداد واصدار ومراقية وضبط الوثائق لنظام الجودة بالمدرسة. 
21111010101010 
بوثائق نظام الجودة 2 المدرسة. 


۲-نطاق العمل 


وا ١/١١‏ نظام الجودة الإدارية. 

٤‏ الوثائق : هي مستندات تحوي بيانات ذات معنى تأخذ أي شكل مثل السياسة أو الإجراء 
أو تعليمات العمل ...إلخء ويرجع إليها لتنفيذ الأنشطة وضبطها وتشمل الدليل والإجراءات 
والسجلات وتعليمات العمل. 


8 االات و مے اللانمااة- 


|المويد 5ے |االدروسة قل ويعد اعفد اعا 


الإجراء 
لجنة التميز 5 تحديد فريق ضبط الوثائق بالمدرسة من بين أعضاتها وتحديد رئيس الفريق والمهام المسندة له. 
والجودة 
قاكد المدرسة ۲/0 إعداد الخطابات للجهات المعنية لتدريب فريق ضبط الوثائق وتأهيلهم للقيام بمهام عملية ضبط الوثائق . 
و لجنة الت 0 تساليم ريس دري ضيط اراق اا يحوي جميع الإجراءات والوثائق المتعلقة بالجودة وجميع الإصدارات 
والجودة الحالية للوثائق وفقا للنموذج (ھ- مع ن-۱-۰۸ 
4/0 دراسة جميع الوثائق والسجلات ومراجعتها والتأكد منها. 
0/0٥‏ التاكد من أن كل صفجة من الوخائق تحمل ختما يبين انها وة دة مضبوطة أو غير مضيوطة أو ملناة. 
1/٥‏ التأكد من أن كل صفحة من الوثائق تحمل رقم الإصدار التاريخ»الرمز . ورقم المراجعة. 
۷/0 تحديد قائمة بالجهات المعنية بالوثائق وتصنيف الوتائق تبعا لها. 
۸/۵ توزيع نسخة من الوثائق المضبوطة لكل من الجهات المعنية بالمدرسة حسب القائمة المحددة مسيقا. 
0 تعديل الوثائق يما ينتج من عمليات المراجعة والتدقيق وفقا للنموذج(م.م.ع.ن-۰۲-۰۸). 
۱۰/0 التخلص من الوثائق الملغاة بختمها بختم (ملغاة) وفقا للنموذج(م.م.ع.ن-۸٠-۲٠).‏ 
١/0‏ إعذاد تقرير نهائي لعملية ضبط الوثائق وتقديمها للجنة التميز والجودة 2 المدرسة. 
مناقشة نتائج التقرير النهاتي والمصادقة عليه. 
١ e‏ 
اعتماد التعديلات على الوثائق والسجلات وتعميمها على المعنيين. 
۲/0 
تنظيم ملف لحفظ النتائج ومخرجات عملية ضبط الوثائق والسجلات ك المدرسة. 
۱4/0 


5- التماذج والسجلات 


التسلسل اسم التموذج رمز النموذج / السجل 


/ تعديل ) وثيقة 


م.م.ع.ن-/ ٠5-١‏ رئيس فريق ضبط الوثائق ۳ سئوات 


1 


النماذج والسجلات 


نموذج رقم )١(‏ 


طلب تحويل من مدارس تحفيظ القرآن الكريم والمعاهد العلمية الى التعليم العام رمز النموذج: 
رو.ط.ع.ن- )١١-٠١1١‏ 


أولاً: بيانات عامة : 


01 ا‎ Ty e 

1210101111 CA E 
E O RO خر كادة درااة حل اا يي ارا‎ 
TT : تاريخ الحصول عليها‎ 

نوع الطلب : تحويل من التعليم العام 2 8 EAR SE‏ 
نوع الدراسة المطلوبة: *مسائي “الياليئ اک 


ثانياً؛ التحصيل الدراسي : 
عدد سئوات الإعادة 2 الصف الدراسى الحالى (إن وجدت) ومواد الرسوب لكل سنة دراسية : 


عدد سنوات الانقطاع من الدراسة (إن وجدت) 8 


ناجح من SÎ‏ 1 لد العام الد واس ا ا 0 
ولعديره العام eS‏ 
ناجح من ا ا اد العام الدراسى CE‏ 
وتقديره العام 2 
تم تحويل الاستمارة إلى إدارة التعليم برقم ا وتاريخ 9ب E‏ 


ختم المدرسة 


۷٦‏ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


ثالثا: دراسة وضع الطالب: 


الأسباب التي أبداها الطالب للتحويل : 000 E‏ 
التعرف على الدوافع الحقيقية للطالب : E O‏ 
مدى موافقة ولي أمر الطالب : yT‏ 
مدى موافقة جهة عمله (إن وجدت) 

الخدمات المقدمة له : 

تبصيره بالفرص التعليمية والمهنية المتاحة له 4 مجال دراسته الحالي . 

1 کے ای کا ایا ا اک که ع ا 

مساعدته على اتخاذ القرار المناسب لتحديد مستقبله التعليمي والمهني . 

نتائج الخدمات الإرشادية: أ- تم إقناع الطالب ويواصل دراسته الحالية . 

لم يقتنع الطالب وهو يرغب 2# إنجاز تحويله . 

مرئيات اللجنة بشأن الطالب: 


يسمح له بالتحويل لا يسمح له 
CE E‏ ااا O‏ 727272777277277 اورت ag‏ 
مرئیات مدير التعليم : ااا 1233530 


توقيع مدير التعليم : Oy‏ الختم : 


تم تحويل الاستمارة الى المدرسة برقم: tT‏ ا اس N‏ وتاريخ E NOT‏ 


ملاحظة: تشفع الاستمارة: )١‏ آخر شهادة حصل عليها الطالب . ؟) شهادة حسن سيرة وسلوك . )١‏ موافقة جهة 
العمل (إن وجدت) . 


70 


نموذج رقم ( )2 ) 


اسم التموذج : استمارة البيانات الشخصية للطالب رمزالتموذج : (و.ط.ع.ن-١01١-07)‏ 
البيانات ا ر 


3 


FAMILY 


رقم جواز السفر 
مكان اليلاد /الدينة 


بيانات الاتصال 


الرمز البريدي 


العنوان ج الإجازة 
اسم ولي الأمر 


3 
2 


TE‏ سه 


رقم هاتف المنزل رقم الهاتف الجوال 


۷۸ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( ”) 


اسم النموذج: كشف بأسماء الطلاب ب2 المجموعة رمز النموذج: (و.ط.ع.ن- )٠۳ - ۰١‏ 
اسم المدرسة : س العام الدراسي : a‏ 


رقم الطالب اس الطالب 


المرشد الأكاديمي وكيل شؤون الطلاب قائد المدرسة 


۷۹ 


نموذج رقم ( ٤‏ ) 


اسم النموذج: نموذج تسجيل طالب رمز التموذج: (و.ط.ع.ن- )٠ ٤ -١1١‏ 
العام الدراسي : 1٤‏ ٤ھ‏ الفصل الدراسي: 


أيام الدراسة الأسبوعية 


COD‏ اللزنا | اكد 


إللى ١‏ کن إلى | فرق | إلى | م الى 


۷ 


۸ 


مجموع الساعات المعتمدة: 
توفيع الطالب : 
توقيع المرشد الأكاديمي : 


يعتمد: توقيع وكيل شؤون الطلاب 


* نسخة لولي أمر الطالب . 


۸۰[ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( 0 ) 


اسم النموذج: السجل الأكاديمي رمزالتموذج: ر(و.ط.ع.ن- )٠٥١ - ١١‏ 


محتوى السجل الأكاديمي 


اه 


۸۱١ 


۸۲ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


ET mr | Pm 


ET mr | Pm 


خطة درا 


Ea a a O‏ هنا | نك || م | 2 | a‏ د وی جو ص ج چ ق || سد 


سية 


1 
u‏ 
0 
سک 
© 
ب 


مجو رهم | تغب ممم Fm mI TEs‏ 


سو رجهم | لس ممم f‏ فوم لضم ممم مور 


خطة دراسية مقترحة لطلاب العلوم ١‏ 
مقترحة لطلاب العلوم الإنسا 


2 


نية 


0 


Pm وام‎ |1917 DS A a a 


Pm ArT ES EE I 


الخطط والبرامج الدراسية لنظام المقررات في التعليم الثانوي 


السجل الدراسي للطالب 


الفصل الدراسي الأول 4١ه‏ الفصل الدراسي الثاني 4١ه‏ الفصل الدراسي الصيفي 4١ه‏ 


اسم المقرر الدرجة التقدير م اسم المقرر الدرجة التقدير اسم المقرر الدرجة التقدير 


الفصل الدراسي الأول الفصل الدراسي الثاني 4١ه‏ الفصل الدراسي الصيفي 4١ه‏ 


اسم المقرر الدرجة التقدير م اسم المقرر الدرجة التقدير اسم المقرر الدرجة التقدير 


AY 


الفصل الدراسي الأول 4١ه‏ الفصل الدراسي الثاني 4١ه‏ الفصل الدراسي الصيفي 4١ه‏ 


مم اسم المقرر الدرجة التقدير م اسم المقرر الدرجة التقدير اسم المقرر الدرجة التقدير 


الفصل الدراسي الأول الفصل الدراسي الثاني 4١ه‏ الفصل الدراسي الصيفي 4١ه‏ 


اسم المقرر الدرجة التقدير م اسم المقرر الدرجة التقدير اسم المقرر الدرجة التقدير 


5 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( ١‏ ) 


اسم التموذج: حذف وإضافة مقررات دراسية رمزالتموذج: (و.ط.ع.ن - )٠* ٦-١١‏ 


| ۹ الطالب: التخصص: 
الرقه 


حذف مقررات 
عدد الساعات الشعبة 


إضافة مقررات 
عدد الساعات الشعية 


مجموع الساعات قبل الحذف والإضافة ع تم و جا جلمد و تنوه asa‏ وذ نو ةب وان SEES‏ 
مجموع الساعات بعد الحذف والإضافة seas‏ توفيع الطالب isen‏ توفيع 
الموشد الأ كا ديفي حتت قوق وكيل شؤوق الطلاب ا O‏ 
تعليمات مهمه 3 


لا يستعمل هذا النموذج 2 حالة حذف أو إضافة مقررات . 

لا تتم عملية الحذف والإضافة باختيار الطالب» وموافقة المرشد الأكاديمي بناءً على توقيع 
معلم المقرر. 

لا يسلم النموذج إلى وكيل شؤون الطلاب بعد إكمال إجراءات المطلوبة؛ ليضمها إلى نماذج 

التسجيل الخاصة بالطالب ويجري التعديلات اللازمة بموجبها 

يجب ألا يزيد عدد الساعات المعتمدة بعد الإضافة عن ( ) ساعة معتمدة . 

يجب أن لا يقل عدد الساعات المعتمدة بعد الحذف عن ( ) ساعة معتمدة . 

على معلم المقرر حذف أو إضافة اسم الطالب من كشف المادة عند اعتماده . 

نسخة لولي أمر الطالب . 


لا لا لا لآ 


Ao 


نموذج رقم ( ۷ ) 


زالنموذج: (و.ت.ع.ن-١1١-١01١)‏ 
اسم النموذج: سجل توزيع حصص الانتظار رمز النموذج: (و.ت.ع.ن 
سم ج: سح 
العام الدراسي ٤ه‏ / الفصل( ( 5 
زملائی اشن ر ترا تاب الزميل: 


2 | 1 UG Ew 
3 الموا فق‎ 


2 د 3 - 3 لت 
3 ده ظا 


/ ١ 

/ ١ 

/ 1 

/ ٤ 

/ 0 

1 
زملائي المعلمين / نظرا قاد 007 ١‏ مكانه حسب الجدول الموضح اه ولكم جزيل الشكر 
الموافق / / غ١‏ ه امل تسديد ب الح 
اعمال المادة 

/ ١ 

/ 

/ 7 

/ 0 

0 / 
ولاك اندو تقر تعاتب الزميق: لهذا اليوم 


تو ¢“ زد ا 
1١ / / E‏ ه آمل تسديد مكانه حسب الجدول الموضح والتوقيع بالعلم ولكم جزيل لشكر 
الموافة 


التوقيع : 
وكيل الشؤون التعليمية : 


۷ ه - الإصدار التالث 
للعام الدراسی ۴۳٣‏ - 1 
تى لمدارس التعليم العام 5 
7 / الدليل الإجرائي ۴ 


نموذج رقم ( 1 ) 


اسم النموذج: جدول المناوبة والإشراف اليومي رمز النموذج: (رو.ت.ع.ن-١1١-075)‏ 


الإشراف * 


الإشراف التوقيع ملحوظات 


1 لا يشترط أن يكلف الموظف بالمناوبة والإشراف ب يوم واحد. 


** لايقل الحد الأدق للمناوية والإشراف عن موظفين ويمكن زيادة العدد حمنب الاحتياج: 


AY 


نموذج رقم ( 9 ) 


اسم التنموذج: تقرير المناوبة اليومي رمز التموذج: (و.ت.ع.ن-١07-01)‏ 
اليوم 20000000 التاريخ ردي اه 


الك 


أسماء الطلاب المخالفين: 


ال 


يتم تسليم هذا التقرير إلى وكيل الشؤون التعليمية 2 اليوم التالي للمناوبة. 


۸۸ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( ٠١‏ ) 


رال ط.ع.ن - ۰ ۰1( 
اسم النمودج تسليم المقررات الدراسية للطلاب رمز النمودج ( و ع2 ن - ۲ 
e : :‏ 
| ف : : .- 


وثيقة استلام ومحافظة على 


اکب 


المحافظة على كتبي وتسليمها 
افش اناي 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
بعد نهاية الفكل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
0 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
م 
بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
ال اراي 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
بعد نهاية الفضل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
JA‏ 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
000 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
بعد نهاية الفصل الدراسي 
المحافظة على كتبي وتسليمها 
ار ار 


8- 
۳- 
5 352 
الكتب غير المسلمة : ٠ 5 9 -١‏ 
اسم المسؤول / لتوقيع 


۸۹ 


نموذج رقم ( ١١‏ ) 


اسم التموذج : سجل مشتريات المدرسة رمز التموذج : (م.م.ع.ن-١1١-١01)‏ 


الس كتابة 


الإفرادي الإجمالي التاريخ رقم الفاتورة جهة الفاتورة 


کا ار و 
نے اللصندوق ادو سے 


7 
المرشد الطلابي / المعلم التوقيع/ 
التوقيع التوقيع التوقيع الختم الرسمي 


۹۰/ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٠٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( 1١)‏ ) 


اسم النموذج : أمر مطالبة رمز التموذج : (م.م.ع.ن-١01١-07)‏ 

إلى مدير مكتب التعليم 2 AURA SS E SRO n‏ 
إلى مدير الشؤون المالية بالإدارة ا ا ا ا ايا ا 0 0 000 
بشأن طلب صرف تعويض من الميزانية التشغيلية للمدارس . 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

إشارة إلى القرار رقم 2١/۲۲١۷٠٠۷۸‏ 11757/4/117ه المتضمن منح المدارس ميزانية تشغيلية عليه فإن المدرسة 
قام بصرف المبالغ الموضحة 4 الفواتير المرفقة البالغ مجموع قيمتها ( .....................) ريالا لقاء تأمين احتياجات المدرسة 
حسب بند ..........-....... للذا نرجوالتكرم بإكمال الإجراءات اللازمة للتعويض عما تم صرفه . وبرفقه أصل الفواتير 
للمبلغ المطلوب 

شاكرا تجاوبكم ..... والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 


كاد اليه ورم الك 


وكيل المدرسة / المعلم المرشد الطلاى /المفلم | رامد التشاط / 
المعلم 


التوقيع التوقيع التوقيع انتم الرس 


تم التأكد من اكتمال المستندات اللازمة المذكورة والمرفقة وتدقيقها . 


اسم الموظف المختص 
التاريخ / / اه 
الختم 


* خاص بالمدقق ب مكتب التعليم / الشؤون المالية بالإدارة . 


1١ 


نموذج رقم ( ١‏ ) 


اسم النموذج : سجل الوارد العام رمزالتموذج : (م.م.ع.ن-7١-١01)‏ 


/ 


*أبدأ برقم جديد» وصفحه جديدة مع بداية كل عام هجري 


۹۲ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( 16 ) 


اسم النموذج بيان اطلاع الموظفين على التعاميم رمز النموذج :( م.م.ع.ن-07١-017)‏ 
بيان اطلاع الموظفين على التعاميم للعام الدراسي ٤ه‏ / الفصل ( ( 

الإخوة منسوبي المدرسة / 

آمل الاطلاع على التعميم المرفق رقم وتاريخ الا :١ه‏ الصادر من / 

بخصوص / 


0 1 


التوقيع بالعلم 2 واللّه يحفظكم Cettt‏ 


95 


نموذج رقم ( 1٠0‏ ) 


اسم النموذج : سجل الصادر العام رمز النموذج : (م۔م۔ع۔ن- )٠ ۳-٠۲‏ 


سجل الصادر العام للعام الدراسي اه 


2 رقم الصادر التاريخ النوع الجهة الوارد متها المعاملة المرفقات الموضوع 


*أبدأً برقم جديد» وصفحه جديدة مع بداية كل عام هجري 


5 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( 1١١‏ ) 


اسم التموذج: سجل توديع المعامالات رمز التموذج : (م.م.ع.ن-7١-1١)‏ 


سجل توديع المعاملات للعام الدراسي ٤ھ‏ 


*ابدأ برقم جديد» وصفحة جديدة مع بداية كل عام هجري 


نموذج رقم ( ۱۷) 


اسم النموذج: سجل العمل الرسمي رمز النموذج: (و.م.ع.ن. )01١-١7-‏ 
سجل دوام الموظفين رمز النموذج : 

سجل دوام الموظفين للعام الدراسي: الفصل 

يوم: الموافق: / / 
3 اه 


الحاضرون قبل بداية الاصطفاف الصباحي 


١ ١ 
5 5 
۲ ۲ 
: 0 
3 31 
الموظفون الغائيون‎ 1 
اسم الموظف الرباعي الوظيفة سبب الغياب‎ ۸ 
١ ۹ 
١ 
2 ۱۱ 
ذا‎ 
0 اا‎ 
المعلم المناوب بداية ونهاية العمل‎ ٤ 
اسم المعلم وتوقيعه‎ ٠ 
7 
المعلم المناوب بداية ونهاية العمل‎ ۷ 
اسم المعلم وتوقيعه‎ ۸ 
۱۹ 
7 


ملاحظة : يغلق الدوام مرتين 4 الفترة الأولى بعد بداية البرنامج الصباحي مباشرة و4 المرة الثانية عند بداية الحصة 
الأولى مباشرة 


55 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( 11 ) 


اسم النموذج : تنبيه على تأخر / انصراف رمزالتموذج : (رو.م.ع.ن. )075-١07-‏ 
اللسجال ادن 
المستوى / المرتبة 
المكرم المعلم / ÊSÊ‏ اا ا ااا ااا[ 000 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ويعد 
انه يوم ال شف N‏ ر. 7 الى 
تأخركم من بداية العمل » وحضوركم الساعة ( ( 
عدم تواجدكم أثناء العمل من الساعة ( )إلى الساعة ( ( 


انصرافكم مبكرا قبل نهاية العمل من الساعة ( ( 
عليه نأمل توضيح أسباب ذلك مع إرفاق ما يؤيد عذركم ». ولكم تحياتي 


قائد المدرسة ESSER‏ التوفيع 137017107010 التاريخ / / اه 
المكرم / مدير مدرسة O O O‏ ففة للك 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 


أفيدكم أن أسباب ذلك ما يلي 


الاسم ب“ E‏ التوقيع ENES ARRAS‏ التاريخ / / اه 
رأي قائد المدرسة عذره مقبول عذره غير مقبول ويحسم عليه 
قائد المدرسة silsila‏ التوقيع lli‏ التاريخ / ر اه 


ملاحظة : ترفق بطاقة المساءلة مع أصل القرار 2 حالة عدم قبول العذر لحفظها بملفه بالإدارة » أصله لملفه بالمدرسة. 


۹۷ 


نموذج رقم ( 19 ) 


اسم النموذج: قرار حسم مجموع ساعات تأخر وخروج مبكر رمز النموذج : ( و.م.ع.ن. )٠۳-٠۲-‏ 


الاھ اال ا ار رقم الوظيفة العمل الحالي 


ان مديرالمدرسة 0000 1 

بناء على صلاحياته ؛ وبناء على المادة (١1؟)‏ من نظام الخدمة المدنية وبناءً على موافقة معالي الوزير على إعطاء بعض 
الصلاحيات لمديري المدارس بالقرار رقم ١/1١55‏ وتاريخ 551/5/11١ه‏ ء ولبلوغ ساعات التأخر عن العمل والخروج 
المبكر من العمل ( ) ساعة » وحيث إن عذره غير مقبول ‏ وبمقتضى النظام . 

يقرر ما يلي / 

. حسم مدة الغياب الموضحة بعاليه وعددها ( ) يومامن راتبه‎ )١( 

(۲) على إدارة شؤون الموظفين ( تنفيذ الآنظمة ) تنفيذ إجراء الحسم واستبعادها من خدماته واصل القرار لملفه 


بالإدارة مع الأساس لملفه . 
واللّه الموفق 
الرئيس المباشر 
الاسم: 
الختم التوقيع 


التاريخ: ‏ / / ١١اه‏ 
صورة / للموظفين لمتابعة تنفيذ الحسم ( تنفيذ الأنظمة ) 
صورة / لمكتب التعليم 


صورة/ لملفه بالمدرسة 


۹۸/ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( ۲١‏ ) 


اسم النموذج : مساءلة غياب رمز التموذج : (و.م.ع.ن. - )٠* ٤-٠۲‏ 


انه ے يوم الموافق / / ١١٠ه‏ تغيبت عن العمل إلى يوم الموافق / / ١اه‏ 
)١(‏ طلب الافادة 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد ... 


من خلال متابعة سجل العمل تبين غيابكم خلال الفترة الموضحة بعاليه » آمل الإفادة عن أسباب ذلك وعليكم تقديم 


يؤيد عذركم خلال أسبوع من تاريخه ‏ علما بأنه 4 حالة عدم الالتزام سيتم اتخاذ اللازم حسب التعليمات . 
اينم الوكين فاه الفرقي اة ي ر اه 


(۲ ) الافادة 

المكرم / قائد المدرسة وفقه اللّه 
السلام عليكم ورحمة اللّه وبركاته وبعد: 

أفيدكم أن غيابي كان للأسباب التالية : 


وسأقوم بتقديم ما يثبت ذلك خلال أسبوع من تاريخه 
اسم المعلم : التوقيع : التاريخ: / / 5١اه‏ 
(۳) مدير المدرسة : 
تحتسب له إجازة مرضية بعد التأكد من نظامية التقرير 
ب. يحتسب غيابه من رصيده للإجازات الاضطرارية لقبول عذره إذا كان رصيده يسمح وإلا يحسم عليه. 
3 يعتمد الحسم لعدم قبول عذره 


اسم الركيس امباقر: التوقيع التاريخ: ‏ / / ١٤اه‏ 
ملحوظات هامة 


ا ا اللدي و ا ا و 
۲ - إذا سبق إجازة نهاية الأسبوع غياب وألحقها غياب تحتسب مدة الغياب كاملة. 

٣‏ - يجب أن يوضح المتغيب أسباب غيابه فور تسلمه الاستمارة ويعيدها لمديره المباشر. 

غ- يعطي المتغيب مدة أسبوع لتقديم ما يؤيد عذره فإذا انقضت المدة الزمنية تستكمل الاستمارة ويتم الحسم. 


ما 
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نموذج رقم ( ۲١‏ ) 


النموذج : قرار حسم غياب رمز التموذج : (و.م.ع.ن. )٠٥١-٠۲-‏ 


الأسجال |[الدفى 


التار 


إن قائد المدرسة 12101 

بناء على صلاحياته ‏ وبناء على المادة )۲١(‏ من نظام الخدمة المدنية ‏ وبناء على موافقة معالي الوزير على إعطاء 
بعض الصلاحيات لمديري المدارس بالقرار رقم ١/١١55‏ وتاريخ 7/117/١57١ه‏ ولغياب المعلم الموضح أسمه أعلاه › 
حيث إن عذره غير مقبول › وبمقتضى النظام . 

يقرر ما يلي : / 

. حسم مدة الغياب الموضحة بعاليه وعددها ( ) يوما من راتبه‎ )١( 

(۲) على إدارة شؤون الموظفين تنفيذ الأنظمة إجراء الحسم واستبعادها من خدماته وأصل 
القرار لملفه بالإدارة مع الأسامن لملفه ( ( 

واللّه الموفق > 

الرئيس المباشر 


التاريخ : / / اه 


صورة/ لشؤون الموظفين لمتابعة تنفيذ الحسم ( تنفيذ الأنظمة ) . 
صورة / لمكتب التعليم . 
صورة / لملفه بالمدرسة . 


1.۰ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١اع!‏ - ١٤١۷‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( )2)) 


اسم النموذج : سجل استئذان الموظفين رمز النموذج : (و.م.ع.ن. -05-07) 
الال الت 


التخصص المستوى / المرتبة الدرجة رقه 


مبررات زمن العودة 


؟ك> ۸ O ۹۸ TT a‏ 0 ىا ااا أل الجا اب ااام هحدم ۹۸ اللا ا اليا[ 00 


نموذج رقم ( )) 


اسم النموذج: كشف بيأسماء الطلاب المتأخرين صباحا رمز النمودج 0 (و.ط.ع.ن. ١#‏ 0) 


كشقف يأسمام الطاب اتا خرين ضباحا 


1.۲ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( ۲٤‏ ) 


اسم النموذج: تحويل طالب متكرر الغياب والتأخر لوكيل شؤون الطلاب رمز النموذج؛ (و.ط.ع.ن. )٠۲-۰۳-‏ 


إلى : وكيل شؤون الطلاب : 
أحيل لكم الطالب الموضح اسمه أعلاه للأسباب التالية : 


TE‏ ا 


ETE 
E TE 

إلى : مسجل المعلومات 

يتم حسم ( ) درجة على الطالب من درجات لا السلوك لا المواظبة حسب اللائحة التالية: 


إلى وكيل شؤون الطلاب : 


لا نرى تثبيت درجة الحسم لعدم استجابة الطالب خلال الفترة السابقة 


1117 


نموذج رقم ( ۲١٥‏ ) 


اسم النموذج : كشف حضور وغياب طلاب المدرسة رمز النموذج : (و.ط.ع.ن. )٠۳-٠۳-‏ 


اسم المسؤول/ التوقيع / 


<.1 الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ))١(‏ 


اسم التموذج: سجل استئذان الطلاب أثناء العمل الرسمي رمز النموذج: ( و.ط.ع.ن. )٠*٤-٠۳-‏ 


2-1 


من المدرسة حسب لوائح وزارة التعليم . 


نموذج رقم ( ۲۷) 


اسم التموذج / طلب صيانة رمز التموذج : (و.م.ع.ن. )١١-٠۳-‏ 
طلب صيانة للعام الدراسي ١٠ه‏ / الفصل ( ( 

معلومات عن المدرسة 

اسم المدرسة / المرحلة / الرقم بالوزارة / 
رقم هاتف المدرسة / رقم جوال مدير المدرسة / 

نوع الصيانة المطلوبة 

كهرباء نجارة 

سباكة تبريد 

تكييف صيانة ( كراسي وطاولات ) 

أخرى تذكر : 

أمل تكليف فريق الصيانة بعمل ما يلي : 

اڪ 

2 

نوات 

غات 

نوع الطلب 22١‏ عاجل عاجل جدا 


متى يمكن إجراء أعمال الصيانة 2 الصباح فقط 2 الصباح أو المساء 


رة ع ار ال د رفت الصا ك قم روس ذلك إجراء الضياتة 
وكيل الشؤون المدرسية/ 

التوقيع 

فاكن المدرسة ار 

ا 


5/ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( )2 ) 


اسم النموذج : استمارة موافقة ولي أمر الطالب للاشتراك 2 النقل الدراسي رمز النموذج : (و.م.ع.ن. )01١-١4-‏ 
المكرم ولي أمر الطالب / 00 المحترم 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 


تقوم المدرسة بتسجيل الطلاب الراغبين 24 الاشتراك 4 النقل المدرسي ٠‏ وعليه نأمل موافاتنا 
بموافقتكم أو عدمها ليتسنى لنا إجراء اللازم . 


اسم زى ا هي ب ووو التوقيع 111 1 1 59300000011 
تف المنزل REDS NRO‏ جوال 8 0غ 


قائد المدرسة 


ك حال الموافقة يرجى رسم توضيحي لعنوان المنزل 


كروكي توضيحي لموقع المنزل 


نموذج رقم ( ۲۹ ) 


اسم النموذج : كشف بالحالات المرضية للطلاب رمز النموذج : (و.ط.ع.ن. )٠٠-٠٤-‏ 


هاتف ولي الأمر 


اسم الطالب الصف 


لا 


هاتف ولي ار 


| 


لجوال 


هاتف ولي ار 


الجوال 


الإجراء المطلوب عند وقوع الحالة e‏ 


۱۰۸/ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤١۷ - ۱۴٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( ۳۰ ) 


اسم النموذج: استمارة إبلاغ عن حالة طالب رمز التموذج: (و.ط.ع.ن. )07-١4-‏ 
المكرم الأستاذ / وفقه اللّه 


السلام عليكم ورحمة اللّه وبركاته .. وبعد : 
يوضح الجدول أدناه الحالة / الحالات الصحية للطالب / الطلاب » والتي تتطلب منكم التعامل معها حسب ما هو 


ل 


نموذج رقم ( "١‏ ) 


اسم النموذج : نحويل طالب لوكيل شؤون الطلاب رمز النموذج : ( و.ط.ع.ن. )07-١14-‏ 
المادة/ الحصة الدراسية/ 

سبب التحويل 

|_] عدم أداء الواجب | | مشاغبة [ ]| تأخر عن الحصة 

8 ضعف دراسي 5 أخرى تذكر Ty‏ 
إيضاح المشكلة 

اسم المعلم / التوقيع / التاريخ: / / 4١اه‏ 


وكيل المدرسة / التوقيع / التاريخ: / / ٤ھ‏ 


مانم حيال الطالب : ( خاص بال مرشد الطلابي ) : 


المرشد الطلابي / التوقيع / التاريخ: / / 5١ه‏ 


ملحوظات 

١‏ - يتم إخطار وكيل شؤون الطلاب حسب هذا النموذج بعد انتهاء الحصة الدراسية 
۲ - يقوم وكيل شؤون الطلاب باستدعاء الطالب 4 وقت لا يؤثر عليه دراسيا 

٣‏ - يتم تحويل الطالب إلى المرشد 2 حالة تكرار السلوك أو الضعف الدراسي 

؛ - يقوم المرشد الطلابي بإخطار المعلم بما تم حيال الطالب 

۵ - يحفظ هذا النموذج لدى وكيل شؤون الطلاب ونسخة لدى المرشد الطلابي 


/١‏ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


نموذج رقم ( ١”)‏ ) 


اسم التموذج : البرامج الإرشادية المقدمة للطالب رمز التموذج: (و.ط.ع.ن. )٠* ٤-٠ ٤-‏ 
خلال العام الدراسي 11100000 An‏ 


۱۱ 


نموذج رقم ( ” ) 


اسم النموذج: التقرير الفصلي للإرشاد الطلابي رمزالتموذج: (و.ط.ع.ن. )٠٥-٠٤-‏ 


شهر / ه 
رعاية الطلاب المعيدين 


البرامج المنفنة 


را ادف ا رون راا 


عد د 


ارام اة 
ا لطلا ب لت 


رعاية الطلاب المتفوقين 


البرامج المنفذة 


/ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤١۷ - ۱۴٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


کات لے وال ااب 


التكرار الإجراءات المتخذة 


البرامج والنشرات التوعوية 


اسم البرنامج 


۱۳ 


نموذج رقم ( ۳۴٤‏ ) 


اسم النموذج : سجل حضور الطلاب لمجالات النشاط رمز التموذج : (و.ط.ع.ن. )٠١١-٠٠١-‏ 


الا الي التادناء | ا غت 


00 BBB. SSS. SSS SS. SSS. SSS. SSS SSS. SSS © 
ج‎ 


مسؤول النشاط: التوقيع : 
رائد النشاط: التوقيع : 
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نموذج رقم ( ه” ) 


اسم النموذج: موافقة ولي أمر الطالب لمشاركة ابنه ب2 نشاط مدرسي رمز النموذج : (و.ط.ع.ن. )07-١6-‏ 


للعام الدراسي ٤اه‏ / الفصل ( ( 


المكرم ولي أمر الطالب : حفظه اللّه 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد: 
تعتزم المدرسة بقيام ب رحلة زيارة مشاركة أخرى تذكر 


وذلك يوم / الموافق / 4 ٤اه‏ من الساعة ) ( ا /رمساء وستكون العودة 
بمشيكة الله الساعة ( ) وقد تم ترشيح أبنكم ضمن الطلاب المشاركين 2 هذا النشاط عليه 
نأمل موافاتنا بموافقتكم أو عدمها ليتسنى لنا إجراء اللازم . 

قائد المدرسة 


رأي ولي الأمر: موافق غير موافق 
التوقيع : 


ملا حظة 
يجب إعادة هذا الخطاب للمدرسة بعد إطلاع وتوفيع ولي الأمر 5 


١١ 


نموذج رقم ( 5 ) 


اسم النموذج : كشف بموجودات المستودع العام للمدرسة رمزالنموذج : (و.م.ع.ن-5١-١01)‏ 


المسؤول عن المستودع وكيل الشؤون المدرسية 
الاسم / الاسم / 
التوقيع / التوقيع / 
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نموذج رقم ( ۳۷ ) 


اسم التموذج : سجل استلام عهدة رمز النموذج : (و.م.ع.ن-07-05) 


اعادة العهدة العهد المسترجعة 


0 


1 


1۷ 


نموذج رقم ( 0" ) 


اسم النموذج : محضر فقد أو إتلاف مواد رمزالنموذج : (و.م.ع.ن-05١-07)‏ 
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نموذج رقم ( 9 ) 


اسم النموذج : سجل استعارة كتب للطلاب رمز النموذج : (و.م.ع.ن-107١-١01)‏ 


105 


نموذج رقم  (‏ ) 


اسم النموذج : سجل استعارة كتب للموظفين رمز النموذج : (و.م.ع.ن -/ا١‏ - 07) 
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نموذج رقم ( اع ) 


اسم النموذج : سجل زيارات الفصول رمز التموذج : (و.م.ع.ن - )١۳ - ٩۷‏ 
الأسبوع ار ال ا 
اليوم الحصة ١‏ ۲ ۳ 3 0 1 
المادة 
الأحد الصف 
اسم المعلم 
المادة 


الك ] الصف 


المادة 

الثلاثاء الصف 

اسم المعلم 
المادة 


5590] الصف 


اسم المعلم 
المادة 
الخميس | < 
اسم المعلم 
أمين مركز مصادر التعلم : 00 00000 
التوقيع 111 0 0 370700 


۲۱ 


نموذج رقم ( )ع ) 


(f= عد لاد‎ ٤ 
سجل التردد اليومي رمز التموذج : ( و.م.ع.ن‎ 
اسم التموذج : سج : چ‎ 
( 
ف‎ 
ي‎ 


10 


الإصدار التالثت 
AP - ١‏ - الل 
لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ٤۳١‏ 
۱۲۲ / الدليل الإجرائي لمدار 1 


نموذج رقم ( ”ع ) 


اسم النموذج: سجل جرد المختبر والمواد الكيميائية رمز النموذج: (و.م.ع.ن )١1١-١08-‏ 


اولاً: جرد المختير 


١7 


وكيل الشؤون المدرسية 
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نموذج رقم ( عع ) 


اسم النموذج: سجل حصر الناقص والزائد والتالف 2 المختبر رمزالنموذج: (و.م.ع.ن )٠۲-۰۸-‏ 


أسماء المواد و الآدوات الناقصة ب مختبر المدرسة للعام الدراسي: 
الفصل الدراسي: 


وكيل الشؤون المدرسية 


اسم النموذج: سجل حصر الناقص والزائد والتالف 2 المختبر رمزالتموذج: (و.م.ع.ن -۲-۰۸ ٠‏ ) 


أسماء المواد و الآدوات الزائدة #4 مختبر المدرسة للعام الدراسي: 
الفصل الدراسي: 


وكيل الشؤون المدرسية 
0 الاسم / 
التوقيع التوقيع 


۱۲٦‏ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ١٤١۷ - ۱٤۳١‏ له - الإصدار الثالث 


اسم النموذج: سجل حصر الناقص والزائد والتالف 2 المختبر رمز النموذج: (و.م.ع.ن ١7-08-‏ ) 


أسماء المواد و الآدوات التالفة ب2 مختبر المدرسة للعام الدراسي: 
الفصل الدراسي: 


وكيل الشؤون المدرسية 


1 


نموذج رقم ( هع ) 


اسم النموذج: الخطة الفصلية للتجارب العملية رمزالتموذج: (و.م.ع.ن -۳-۰۸ ٠‏ ) 


أدوات التجربة معلم المادة 


الاسم / الاسم / 
التوقيع التوقيع 
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نموذج رقم ( ١ع‏ ) 


اسم التموذج: سجل تنفيذ التجارب العملية رمز التموذج: (و.م.ع.ن )١14-08-‏ 


اأذ 


تاريخ الإجراء 


أسبوع التجربة 
اسم المعلم 


1 
0 


لعدم توفر المواد 


وكيل الشؤون المدرسية 


الاسم / الاسم / 
التوقيع التوقيع 


۲۹ 


نموذج رقم ( ٤۷‏ ) 


اسم النموذج: جرد المعامل رمزالتموذج: (و.م.ع.ن )٠١0-08-‏ 


الوحدة المقيد بالعهدة صالح 


EE < Ko < 2‏ لك 


SS... ح‎ 020 
ig = 7 


ا ال 
التوقيع او 
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نموذج رقم ( ٤۸‏ ) 


اسم التموذج: الخطة الفصلية لتوزيع المادة الدراسية رمز النموذج: (و.ت.ع.ن- )١ 1١-١5:‏ 
المرحلة الدراسية: المادة: 


1 الآ‎ 
TT 


الأسبوع الأول 


/ إلى / / إلى / / إلى / / إلى / / إلى / / إلى / 


/ إلى / / إلى / / إلى / / إلى / / إلى / | / إلى / 


الأسبوع الثالث الأسبوع السادس 


عسر 
/ إلى / / إلى / / إلى / / إلى / / إلى / | / إلى / 


معلم المادة وكيل الشؤون التعليمية قائد المدرسة 


۲۳۱ 


نموذج رقم ( 9ع ) 


اسم النموذج: خطة الزيارات الصفية لقائد المدرسة رمز النموذج: (م.م.ع.ن-*١-١1١0)‏ 


الزيارة الثانية 
١ 1 ٠ ١ ١ 0‏ 
د ١ ١‏ / : / / 
١ 7‏ 1 / 7 ( / 
ان ٤ ١‏ : / 
١ 1 / ١ ١ 0‏ / 
٤‏ / / 1 : / 
١ / / / ١ 0‏ / 
لديل 1 1 / 1 ٠ ١‏ 
قائد المدرسة : التوقيع : 
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نموذج رقم ( ٥۰‏ ) 


اسم النموذج: استمارة دعم وتطوير الهيئة التعليمية رمز النموذج: (م.م.ع.ن-”7١-07)‏ 


أولا: إرشادات عامة : 

* تعبا الاستمارة من قبل قائد المدرسة / وكيل الشؤون التعليمية أثناء الزيارة الصفية للمعلم لدعم وتطوير الأداء 
التعليمي. 

٠‏ تعبا الاستمارة للمعلم المتميز بواقع زيارة واحدة بك العام الدراسي كحد ادنى. 

* تعبا الاستمارة للمعلم بمستوى متوسط بواقع زيارتين 4 العام الدراسي كحد ادنى . 

* تعبا الاستمارة للمعلم الجديد والمعلم بمستوى ضعيف بواقع ثلاثة زيارات ب4 العام الدراسي كحد ادنى . 

٠‏ تستخدم البيانات والمعلومات الواردة 2 الاستمارة ) كمعطيات دقيقة لتحديد الاحتياجات التدريبية وتحقيق 
التتمية المهنية للمعلمين: ولبناء وتفعيل شبكات ومجتمعات التعلم المهني داخل المدرسة:» ولتحديد المعلمين دوي 
القدرات المتميزة 2 المدرسة لتقديم الدعم لزملائهم). 

»ء تعد الاستمارة مصدر من مصادر تقويم الأداء الوظيفي المعتمد من وزارة الخدمة المدنية للمعلمين. 


يستفيد المشرف التربوي للمادة من هذه الاستمارة عند زيارته للمدرسة. 


ثانياً: معلومات عامة 


الإسم: المؤهل: سئوات الخدمة: 


المادة: التخصص: 


NYY 


| 


ستراتيجيات التد 


الك 


إلذاازة الصف 


دعم المتعلمين 


ا 2 
بمنهجية علمية واضحة 


يستخدم استراتيجيات 
التعلم بما يتناسب وطبيعة 
الدرسس 

يريط بين اعداك اإنادة 
والمواد اللأخرى 

ره ا ا 
ا د 
الطلاب 

يضيط الصف ويديره 
بكفاءة تدعم تحقيق 
العاف اة 
يدير وقت التعلم بكفاءة 


عالية 
يلتزم بالمهنية وأخلاقيات 
المهنة وقيمها 


ات سات اسه 
و التغاب على الصعوبات التي 
ات 
احا كقااقة الول( 
يعزز ماالدى الطلاب من 
خبرات سابقة 

يشجع الطلاب على 
التعبير عن حاجاتهم 
وآراتهم 

يدعم توظيف ما تعلمه 
االطلالدب حك االدوسن حك 


سدم لم الام 
للمتعلمين الضعاف 
ورين دراسيا. 
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ينفذ التقويم الصفي وفق 
تحليل النتائج السابقة 
يستخدم سجل المتابعة كتحفيز 
للطلاب على المشاركة 


یسال اس عرد امات 
د التفكيرالعليا. 
| 2 ينفذ تقويما ختاميا للدرس 
1 يدعم ترسيخ أهداف الدرس 


يستخدم أدوات تقويم متنوعة 
لياس ادا الان مال 
ملف الانجاز وبطاقات 
التأمل الذاتى والاختبارات 
CT‏ 
الأقران...الخ 


متميز: أداء يحقق جميع متطلبات العمل بكفاءة وفاعلية. متوسط: اداء يحقق معظم متطلبات العمل . ضعيف 
: اداء لم يحقق متطلبات العمل بالمستوى المطلوب. 
(ز١)‏ تعنى الزيارة الاولى. (ذ۲) تعنى الزيارة الثانية. (ز؟) تعنى الزيارة الثالثة. 


التخطيط للتدريس: التفكير والعمل المنظم والمنسق والمسبق المكتوب لما يعتزم المعلم القيام به مع الطلاب» من أجل 
تحقيق أهداف علمية معينةء سواء أكان ذلك على مستوى المقرر الدراسيء أو الوحدة الدراسية؛ أو الدرس اليومي. 


استراتيجيات التدريس : مجموعة من الخطوات الإجرائية المنظمة يوظفها المعلم داخل الغرف الصفية بشكل منتظم 


إدارة الصف: مجموعة من الأنشطة التي يستخدمها المعلم لتنمية الأنماط السلوكية المناسبة لدى الطلاب » وتنمية 
العلاقات الإنسانية الجيدة 1 وخلق جواجتماعي فعال و منتج داخل الفصل والمحافظة على استمراريته. 


دعم المتعلمين: مجموعة من الأنشطة التعليمية التعلمية التي يستخدمها المعلم إلى تدارك النقص الحاصل لدى 
المتعلمين خلال عملية التعلم. 


التقويم الصفي : مجموعة من العمليات المنظمة تتضمن الملا حظة والوصف وجمع الأدلة والرصد والتصحيح وتفسير 
البيانات حول تعلم الطلاب » وتوظيفها لأغراض تعليمية مختلفة. 


° 


رابعاء الأدوات المساندة لعملية التعليم والتعلم 


1 يستخدم ويتابع كتاب الطالب 
َز] يستخدم ويتابع تطبيق كتاب النشاط 
ينفذ تطبيقات وواجبات إضافية 

ويصححها للطلاب 
؟” | يوظف كتاب دليل المعلم 
١ 6‏ يستخدم مصادر التعلم بكفاية 
د ار 
يستخدم التقنية الحديثة كأداة 
الو توضيح وتحفيز يوظف التقنية 2 
توضيح ومعالجة موضوعات التعلم. 
TT‏ 
المعرفة حول موضوع الدرس 
اطا ع الإفادة من 
مصادر التعلم المختلفة مثل( 
ا N‏ 
وا يشارك بفعالية 2 الأنشطة المدرسية 


خامساً : الدعم المقدم من قائد المدرسة / وكيل الشؤون التعليمية للمعلم : 
الدعم المقدم للمعلم 


الاك ا تاريخ الزيارة الثانية: تاريخ الزيارة الثالثة: 


المعلم: مقدم الدعم: المعلم: مقدم الدعم: المعلم: مقدم الدعم: 
التوقيع: وظيفته: التوفيع: وظيفته: التوقيع: وظيفته: 


 *‏ حال تفعيل الأدوات المساندة لعملية التعليم والتعلم يرجى ذكر جوانب التميز (إن وجدت). 


Xx 


* ب حال عدم التفعيل أو التفعيل لحد ما للأدوات المساندة لعملية التعليم والتعلم يرجى ذكر الأسباب. 
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نموذچج رقم ( 0١‏ ) 


اسم النموذج : كشف بأسماء الطلاب المستحقين للإعانة والمكافأة رمز النموذج: (و.ط.ع.ن-4١-١01)‏ 


E 7 / 
اا‎ 7 / 1 
E #1 
i 0 
ثانا‎ 7 1 1 
ا‎ 7 / ۷ 
ذا‎ 7 / 1 
ثانا‎ / / ۹ 
ذا‎ # / ١ 
N4 7 f 0 
N4 7 / 5 
ا‎ f f 0 
N 7 / 18 
١ / / ١ 
١8 7 / 1 
4 f / ۷ 
اسم المسؤول/ وكيل شؤون الطلاب/‎ 
/ التوقيع / التوقيع‎ 


TY 


نموذج رقم ( ۵٥٩۲‏ ) 


اسم النموذج: قياس اتجاهات المتعلمين نحو المدرسة رمز النموذج: (م.م.ع.ن.-:5١-١1١)‏ 
عزيزي الطالب *: 


وتحقيق بيئكة مدرسية تساعدك على تحقيق أعلى مستويات الأداء. 


ونظرا لأنك المستهدف الأول والأخير من تلك الخدمات والممارسات التي تقدمها المدرسة فإن 
رأيك حولها يساعدنا على تحسينها وتطويرهاء ولهذا قامت المدرسة بإعداد هذه الاستبانة 


على عدم ترك أي عيارة بدون إجاية. 


تأكد من أن إجاباتك سوف تكون 4 غاية السرية ولن تستخدم إلا لغرض التعرف على مستوى 
الخدمات التي تقدمها لتطويرها وتحسينهاء ولن تستخدم بالتالي لأي غرض آخر . 


وهي : 
الضيف الذراني 2111111« 


* ملاحظة: يمكن تعبئة هذا النموذج بمساعدة ولي أمر الطالب لبعض فئات التربية الخاصة. 


يرجى وضع علامة ( ) أمام كل عبارة من العبارات الآتية ب الخانة التي تتفق مع رأيك: 


أوافق إلى لا أوافقٍ 


أوافق تماماً 
حدما إطلاقا 


١‏ | توضح المدرسة تعليماتها من بداية العام الدراسي لجميع الطلاب 
القرارات التي تتخذها المدرسة عادلة بين الطلاب. 

أتواصل مع المدرسة بسهولة عند الحاجة 

' تستطلع المدرسة آراء الطلاب حول خدماتها. 

ه | أحاور المعلمين بحرية وبلا تخوف 

لا تراعي المدرسة اختلاف القدرات بين الطلاب 

نمكن أن الحقق ادام ااقضيال الو كاده يك مدوسة الخرق 

يحرص المعلمون 2 المدرسة على استثمار زمن الحصة الدراسية. 


يحرص المعلمون على توجيهي تربويا 


القب 


يحم ايح 
دة 


ادن 


3 


التدريس 


ذم ع I>‏ 


۱۳۸ / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤١١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


أوافق إلى لا أوافقٍ 
حد ما اطلاقا 


أوافق تهاب 


٠‏ | تسعى المدرسة إلى التعرف على مواهبي وإبداعاتي 

يحصل الطالب المجد على تقدير كاف من المدرسة 

أتوجه إلى المرشد الطلابي عندما أتعرض لمشكلة ما 

تسر |[الدروسة راتا راکادا الخدمة ادوا ر محاامال , 
مصادر تعلم» صالات ‏ ... ) 

٤‏ | أحرص على الحضور المبكر يوميا إلى المدرسة 

6 | الانضباط 2 مدرستي قلل من مشكلات الطلاب 

71 | أشعر بالقلق أثناء وجودي 2 المدرسة 

يمكن أن أتعرض للإيذاء من قبل بعض الطلاب داخل المدرسة 
۸ | أعرف النظام المطبق ب المدرسة بشأن السلوك. 

5 | وى من یع الدب سار کات خير الاققة وااخل |االدوساة. 


| ادنم كيرا 


2 


عاية 


لالب 


الاقتضيلاط 


- 
الاوك 


5 ۲ | أرغب 4 الانتقال إلى مدرسة أخرى 
0 7 | توجهني المدرسة للاستخدام الأمثل لوسائل الأمن والسلامة 


e 
cr 
سية‎ 


تقام 2 المدرسة أنشطة وفعاليات طلابية. 


الاقتراحات لتطوير المدرسة: 
١‏ 
7 


۳۹ 


نموذج رقم ( 7ه ) 


اسم النموذج: مهام لجان الاختبارات الفرعية رمز النموذج:(و.ت.ع.ن-” )١ ١-١‏ 
العام الدراسي الدور الفصل الدراسي 
لله الأول الثانى الأول الثاني 


لحنة الإشراف والماتحظة 
ا 


لجنة التصحيح والمراجعة 


الصفة 


ء 
١‏ رئيس 
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نموذج رقم ( ٥٤‏ ) 


اسم النموذج: محضر فتح مظرف أسئلة رمز التموذج (و. ث. ع ن-٥۲-۰٠)‏ 


1 


1 


٤ 


٤١ 


نموذج رقم ( 00) 


اسم النموذج: محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات رمز النموذج (و. ت. ع ن-١٥۰٠-۳٠)‏ 
العام الدراسي الفصل الدراسي المادة 
س/ هھ الأول الثاني ) E‏ 

اليوم التاريخ الفترة 
١) 141 )‏ ١س‏ رحد SS, ) E‏ 

اسم الطالب رقم الجلوس الصف/ الفصل التوقيع 

تكرار المخالفة: المرة الأولى المرة الثانية المرة الثالثة 
وصف المخالفة فردي جماعي 
المصادقة 
الاس د الحنقة قب رانو نيزنب ٠‏ التوفيع 100000 
السو د الصفة س التوقيع tî‏ 
الاس د الصيقة ا التوقيع 95 E‏ 
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نموذج رقم )0١(‏ 


اسم النموذج: كشف الغياب اليومي للطلاب 2 الاختبارات رمز النموذج (و. ت.ع ن-٥٠-٤٠)‏ 


١57 


نموذج رقم ( لاه ) 


اسم التموذج: كشف تسليم أوراق الاجابة رمز التموذج (و. ث. ع ن-٥۰-٥٠)‏ 
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نموذج رقم ( 0۸ ) 


اسم النموذج: بيان تسليم واستلام أوراق إجابات اختبار 


والضيط 
عدد اوراق الإجابة : 
استلام اوراق 


الإجابة 


ات |الجاته لیے 


رمزا لنموذج (و۔ تع ن- ٦-۰٥‏ ۰) 


ا 
والضبط 
وإاخراج حفظ كشوف 
النتائج الرص وأوراق 

الإجابة 


نموذج رقم ( 09) 


اسم التموذج: تعديل الدرجة رمز النموذج (و. ت. ع ن-٥٠-۷٠)‏ 


المكرم/ قائد المدرسة السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
آمل التكرم بالموافقة على تعديل الدرجة/ الدرجات للطلاب التالية أسماؤهم»؛ مع جزيل الشكر. 


المادة اسم ااا الس ك N e‏ تاریخ 
لماد سم قبل E‏ يل ديع التوقيع 
التعديل التعديل 


رآي قائد المدرسة/ الموافقة عدم الموافقة 
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نموذج رقم ٠١(‏ ) 


اسم النموذج: نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية رمزالنموذج: (م.م.ع.ن.-5١-01)‏ 
الأول : معلومات عامة + ١‏ فئة (1أ) فئة (ب) فئة (ج) 


المرحلة التعليمية المدينة أوالقرية 


المادة أو المواد التى 
يدرسها أو يشرف عليها 


السنة الدراسية آخر تقريري أداء حصل عليهما 


9. 


€۷ 


الثاني 0 عناصر التقويم 


1 
4 
ٍ 


= لاء االوطايقيي 


المهارة 2 اتخاذ القرارات 
E TT‏ م 
الإلام بنظم العمل وإجراءاته 


التفهم لتكامل التربية والتعليم 


القدرة على تطوير أساليب العمل 
المهارة # المتابعة والتوجيه 
العناية ببيئّة المدرسة وتوظيف 


التجهيزات 
ETT‏ 


وتلفيده 
الاهتمام بالنمو المعر_2 


المحافظة على أوقات الدوام 
الإلمام بالأسس التربوية 4# إعداد 
الدروس وتطبيقها 
التمكن من المادة العلمية والقدرة 
عاد کح أحداضا 
الاهتمام بالتقويم المستمر ومراعاة 
الفروق الفردية 
للزمن 
استخدام السبورة والكتب المدرسية 
والوسائل التعليمية الأخرى 
المهارة ب عرض الدروس وإدارة 
القصل 
التطبيقات والواجبات المدرسية 
والعناية بتصحيحها 
المجموع 


أذكر مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أضمياة 
إضافتها ( إن وجدت ) 
مواطن القوة : الانجازات أو النشاطات العملية 
الأخرى التي يتميز بها ولم تشتمل عليها 
العانااصر لاا د 


موان اللضحف + ( االجوائب الأساليية الات 
يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون 2 
ذاناك راو الاسر االسااوقاة 


EE 
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أب | القدرة على الحوار وإدارة النقاش 0 
1 
”| السلوك العام ( القدوة الحسنة ) 8 5 
0 
ات E O‏ 
ا 
E‏ 
٠‏ | ' | تقبل التوجيهات 
2 
8 
المجموع 
اسم معتمد التقرير : وظيفته : 
1 
E E‏ 
3 
1 
EE Ty‏ 
أج | الطلاب وأولياء الأمور 3 3 
المجموع 


فئة أ : تخص المديرين والمديرات 2 المدارس والمعاهد 
والمراكز التعليمية والتدريبية ووكلاءها . 


فة ب : تخص الموجهين والموجهات . 


فة ج : تخص المدرسين والمدرسات والمدربين والمدربات . 


رای محف رر > 
٤‏ 
5 
3 
توقيعهك : التاريخ 
/ 1 ٤ھ‏ 
| معتمد 
1 وظيفته : | توقيعه 
اودر 
e‏ ٤ھ‏ 


التاريخ 


صدق التقويم ودقته يعتمدان على استيعاب الإرشادات والعناية بمصادر تقويم الأداء الوظيفي 
المكتوبة خلف هذا النموذج ورصد ملحوظاته وتوجيهاته للمدرس ( للمدرسة ) أولا بأول 5 


155 


نموذج رقم ( ١١‏ ) 


اسم النموذج: تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية ( مرشد؛ مرشدة طلابية ) رمز النموذج: (م.م.ع.ن.-0:-01١)‏ 


الأول : معلومات أساسية 
الإدارة التعليمية امد نهار ا2 | ارد( اة 


مداه االقدمة | اة اة د 


I ENT 
TT | نشل‎ 1 


الالتزام بخطط العمل وتنفيذها 0 4 


التفهم لتكامل التربية والتعليم 3 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها 


مواطن القوة : ( الانجازات أو النشاطات العملية الأخرى 


اكاد 3 5 اسا | 0 
رة على تطوير أساليب العمل التى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة 


TTT‏ له 
TT‏ 


الالتزام باللغة الفصحى 3 


الاداء الوذ 3 


الاهتمام بالنمو المعريج 3 
آّ اطن الضعف : ( ١‏ الا en e E‏ 
المحافظة على أوقات الدوام ۷ لاطا / لجوانب السلبية التي يتصف بها وتؤثر 
على عمله دون أن يكون هناك تكرار للعناصر السابقة 
العناية بدارسة نتائج التحصيا 
۷ 
العلمى للطلاب 
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المهارة 4 دراسة الحالة 


ومتابعتها 
ال EAT EE‏ 
[لللدرورسية جاب ناکت 
اکر لے سفكن برامج 
الإرشاد التعليمي والمهني 
القدرة على تنفيذ برامج 
الإرشاد الوقائي 
المجموع 1۸ 
القدرة عل الحوار وادارة 


73 


EE 


السلوك العام ( القدوة الحسنة) + 


كدير ان وة 
تقبل التوجيهات وتنفيذها 7 

سن ةك 1 

ا ۲۰ 

الوق سام 1 

1 ارك ١‏ 
الطلاب 8 
١‏ اا ٤‏ 
المجموع ۱۲ 


الثالث : مجموع الدرجات والتقدير 
آخر تقريري أداء حصل عليهما ( 2 الإرشاد الطلابي ) 
تاريخ التقدير 


الإعداد 


التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته : ( أن وجدت) 


رأي معد التقرير : 
اسم معد التقرير : وظيفته 
توقيعه : التاريخ : 

رأي معد التقرير : 
اسم معتمد التقرير : وظيفته 
توفيعه التاريخ 


مجموع درجات 


مجموع درجات ا 03 مجموع درجات المجموع الكل 


لاء الا اا ا ا 
5 الث 5 


1٥١ 


نموذج رقم ( ۱۲ ) 


اسم النموذج: نموذج تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التنفيذية (إدارية ) رمز النموذج: (م.م.ع.ن.-0:-07) 
الأول : معلومات عامة 


الحد الأعلى 1 الدرجة 


2 


5 
5 
۷ 
۷ 
0 
ع 
8 
ك 
3 
3 
3 


35 | ادر عا قطوير اأساانيب اللعمال 

أ |القدرة على تدريب غيره من العاملين 

أب | القدرة على تحديد متطلبات إنجاز العمل علىالنحوالمطلوب 
91 المهارة 2 التتفين 

أب القدرة علىتحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني 
أب المحافظة على أوقات العمل 

اك | اللقدروة علے ای على صحوبالت اللعمال 

أب المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل 

أب المعرفة بنظم العمل وإجراءاته 

أب | المتابعة لما يستجد # مجال العمل 

أب المشاركة الفعالة 4# الاجتماعات 

أب | القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين 
أب | إمكانية تحمل مسئوليات أعلى 

أب | المعرفة بأهداف ومهام الجهاز 

أب تقديم الأفكار والمقترحات 

ب إنجاز العمل 4 الوقت المحدد 

ك |القدوة عل ادر احمة واد 


< Ec Cc EE cE سم‎ E < ESE 


- 
> 
کے 
يم 


أب | القدرة على الحوار وعرض الرأي 
اب تقدير المسئولية 

اب حسن التصرف 

أت ١‏ كيل ار ات وا اه تفيضا 


| زف 2 بالمظهر 


ء 


| ت الرؤساء 


mer) 9‏ فى | هنا 
حم | حم | EEC mr‏ 


| 
موه 
| 
2 


يح ايج 
n‏ 
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الحد الأعلى للدرجات ‏ الدرجة 


الثالث : مجموع الدرجات والتقدير 
المجموع الكلى (الدرجة درجات الصفات درجات الأدا 
ع 3 درج ات العلاقات 3 
النهائية) ا الوظيفي 


مرضي ( 220-10 غير مرضي (اقل 


ممتاز (۱۰۰-۹۰) جيد جدا (۸۹-۸۰) جيد (۷۹-۷۰) 37 ٤‏ 
1 


الرابع : ملحوظات عامة 
مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها 
مواطن القوة : (إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة) 


مواطن الضعف: ( جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون هناك تكرار للعناصر السابقة) 


التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته : (إن وجدت) 


or 


|الوظايفة: الاسم: 


فئّة )١(‏ تخص ال موظفين شاغلي المراتب )١15-١١(‏ التنفيذية(الإدارية) (01-/477١ه)‏ 


فة (ب) تخص الموظفين شاغلي المراتب العاشرة فما دون 
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نموذج رقم ( ۱۳ ) 


اسم النموذج: بيان إطلاع الموظفين على تقويم الأداء الوظيفي رمز النموذج: (م.م.ع.ن.-065١-014)‏ 


العام الدراسي: /١١‏ ١١اه‏ 


على الرئيس المباشر تزويد الموظف بنسخة من تقويم الأداء الوظيفي المعد عنه بعد إعتماده٠‏ 


١ هه‎ 


نموذج رقم ( ۱٤‏ ) 


اسم النموذج: خطة التدقيق الداخلي النصف سنوية رمز النموذج: (م.م.ع.ن. )01-١5-‏ 
الام الا راس اللفصيل ادرالا 

١ 

5 

5 

٤ 

١ 

5 

5 

3 

١ 

5 

5 

٤ 

١ 

5 

5 

٤ 
506 7 رئيس فريق التدقيق الداخلي:‎ 
yS التوقيع‎ 
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نموذج رقم ( 70 ) 


اسم النموذج: إشعار موعد التدقيق الداخلي 


التاريخ تدقيق داخلي رقم ( ) 


ةن او ا 


الوثائق والأدوات المطلوية للتدقيق 


رئيس فريق التدقيق الداخلي O yT‏ 
التوقيع: ا Ml OE‏ 


الأصل المدقق عليه . 
صورة المدقق 
صورة للف التدقيق الداخلي 


رمز التموذج : (م.م.ع.ن. ٠۲-۰٦-‏ ) 


تاريخ التدقيق حسب 
الخطة 


التاريخ الفعلي للتدقيق 


١ /اه‎ 


نموذج رقم )١١(‏ 


اسم النموذج: نموذج التدقيق الداخلي رمز النموذج : (م.م.ع.ن. -07-05) 


الحالة: لامطابق لاغير مطابق 


الإجراءات المتخذة 


لامطابق لاغير مطابق 
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نموذج رقم ( ۱۷ ) 


اسم النموذج: عدم مطابقة رمز النموذج : ( م.م.ع.ن. ١14-١05-‏ ) 


المتابعة من قبل المدقق 


10۹ 


نموذج رقم ( ۱۸ ) 


اسم النموذج: تقرير التدفيق الداخلي رمز النموذج : (م.م.ع.ن. )٠٥-٠٦-‏ 


رئيس لجنة التميز والجودة 


التنفين أسباب عدم التنفين 


التدقيق التدقيق 


نوع التدقيق: نتيجة التدفيق: التنفين: 
)١(‏ مطابق (۲) غير مطابق )١(‏ نعم (۲) لا 
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الإيجابيات خلال فترة التدقيق 


EEE SE اكات‎ 


رئيس فريق التدقيق الداخلي 


15١ 


نموذج رقم ( 19 ) 


اسم النموذج : طلب إجراء تصحيحي رمز النموذج : (م.م.ع.ن-/ا١- ١1١‏ ) 
رقم الإصدار: تاريخ الإصدار: 


توقيع الموظف : التاريخ: ٤‏ ر اه 


رأي مسئول الجهة المعنية 4 المدرسة 
المسمى الوظيفي 


إجراء لجنة التميز والجودة 


EES 
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نموذج رقم ( ٠لا‏ ) 


اسم التموذج : سجل طلبات إجراءات تصحيحية رمز النموذج : (م.م.ع.ن. )١۲-٠۷-‏ 
رقم الإصدار: تاريخ الإصدار: 
الجهة المعينة 2 المدرسة: 
رقم رمز طريقة الكشف إجراء 
اسم الإجراء 
الإجراء عن المشكلة الجودة 


الطلب 


> 
م‎ 
SS A ۸ e TT a ۸۹ E AL E ااا ااا اا اي هأ‎ ۸ e ۹ 290 A 0 ىرث ىا )الى 1 لاوز‎ 
0 BS OSS. OS OSS. SSS. SSS SSS. SSS. ODS ODS. SD SSS مي 2ك‎ 
2 
e^ 
آل‎ ۸ e A يريخ مل‎ 01 A E ۹ AL ES ا ااا ل اا بيهو سي ا | ا ما املا ك‎ 
CC SS OSS. OSS. DSSS. OSS. OSS. OSS المي‎ DSS ضمح ااال مما‎ SS 


EA 


نموذج رقم ( الا ) 


اسم النموذج : تسليم نسخ موثقة رمز التموذج : (م.م.ع.ن. )01١-١08-‏ 


رقم الإصدار: تاريخ الإصدار: 
رمر الإصدار عدد 


ل 32 
الوثيقة | رقم تاريخ النسخ ١‏ 


اسم الوثيقة 


5-5 
م 
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نموذج رقم ( )لا ) 


اسم النموذج : طلب ( إصدار / إلغاء / تعديل ) وثيقة رمز النموذج : (م.م.ع.ن. )017-١08-‏ 
رقم الإصدار: تاريخ الإصدار: 

ارلا E FO a‏ 
كائياء نوع و اسم الوثيقة AS aS Se E eS‏ 
واا ملخص المطلوب وسبيه : لالإصدار لاتعديل لاالغاء 

ش22 مقدم الطلب الاسم لظهع 


الم الوك القاري زف 
سادا را سول الجية اقا ا اسم آنه 
الاسم : التوقيع : التاريخ / / اه 


لاي حالة وجود أكثر من جهة ترفق موافقاتهم وتوقيعاتهم # جدول يبين الجهة و رأيها و توقيع المسؤول . 


سابعا: قرار معتمد الوثيقة : ( رئيس لجنة التميز والجودة ) 


المراجع : 


.١‏ الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الحدود الشمالية (د.ت.). دليل برامج وخدمات التوجيه والإرشاد. التوجيه والإرشاد. 

المملكة العربية السعودية. 

". ايزو (۹٠٠١‏ ۸٠٠۲م).‏ المواصف القياسية الدولية النسخة العربية . 

". إدارة التربية والتعليم بالمدينة المنورة ( غ57١ه).‏ دليل عمليات لإدارة الجودة الشاملة ؛ المملكة العربية السعودية. 

4. إدارة التربية والتعليم بمنطقة الباحة (577١ه).‏ الدليل الإجرائي لأعمال المرشد الطلابيء المملكة العربية السعودية. 

5. ثانوية الإمام السوسي بالرياض . جائزة الشيخ حمدان بن راشد آل مكتوم للآداء التعليمي المتميز (۰١٠۲۰-٠٠١۲م).‏ الرياض. 

1. ثانوية الإمام الشوكاني. جائزة الشيخ حمدان بن راشد آل مكتوم للأداء التعليمي المتميز ١١١۲-١٠١۲م.‏ الرياض 

۷. ثانوية الملك فهد (577١ه).‏ شهادة المواصفة القياسية الدولية ايزو .5٠١١‏ نجران 

۸. جامعة الملك سعود ( ١١١٠ه).‏ دليل إجراءات نظام إدارة الجودة الدراسات العلياء الإصدار الثالث المملكة العربية السعودية . 

9. عبدالمحسن المجحم ( ١١١٠ه)‏ .السجل الكامل للاختبارات . عمل تنظيمي نحو جودة الأداء الإداري . المملكة العربية 

السعودية. 

.٠‏ عدنان الورثان ( 474١ه).‏ تطبيق التدقيق الداخلي على الدليل التنظيمي والإجرائي لمدارس التعليم العام. الرياض. 

.٠‏ محسن بن نايف ( ۲۸٤۱ھ‏ -۲۰۰۷ م) . استراتيجية نظام الجودة 2 التعليم .الطبعة الأولى؛ المملكة العربية السعودية 
www.moe.gov.bh/teachercc/pdf/book6.pdf‏ 

؟١.‏ محمد قاسم القريوتي (١٠٠م).‏ نظرية المنظمة والتنظيم. الطبعة الثالثة: الأردن. 

. مدارس رياض العلوم ( ١١١٠ه) . نظام الجودة : إدارة الجودة والاعتماد الأكاديمي . الإصدار الثاني المملكة العربية السعودية‎ . ٣ 

.٤‏ مشروع تطوير ( ١١١٠١ه).‏ الدليل الإرشادي للمعلم الأول لمدارس تطوير. الإصدار الأول: الرياض. المملكة العربية السعودية. 

.٥‏ مشروع تطوير ( ١١١٠ه).‏ الدليل الإرشادي للإشراف التربوي 2 أنموذج تطوير المدارس . الإصدار الأول الرياض» المملكة 

الغريية السعودية: 

7. مشروع تطوير ( ١١١٠ه).‏ الدليل الإرشادي لوحدة تطوير المدارس لمدارس تطوير . الإصدار الأول الرياض» المملكة العربية السعودية . 

. مشروع تطوير ( 577١ه)‏ . أنموذج تطوير المدارس. الإصدار الأول . الرياض. المملكة العربية السعودية. 

. مشروع تطوير ( 577١ه).‏ دليل التخطيط الإصدار الأول لمدارس تطوير. الرياض. المملكة العربية السعودية. 

5. مشروع تطوير (477١ه)‏ . الدليل الإرشادي للمجلس المدرسي لمدارس تطوير. الإصدار الأول الرياض: المملكة العربية السعودية. 

. مشروع تطوير (477١ه). الدليل التنظيمي لمدارس تطوير للعام. الرياض» المملكة العربية السعودية‎ .٠ 

.١‏ مشروع تطوير( 477١ه)‏ . دليل فريق التميز لمدارس تطوير. الإصدار الأول ؛ الرياض. المملكة العربية السعودية. 

؟؟. مهدي حسن زويلف وآخرون ( 1944م). التنظيم والأساليب والاستشارات الإدارية؛ » الطبعة الأولى: الأردن. 

؟". موسى اللوزي (17١٠٠م).‏ التنظيم وإجراءات العملء الطبعة الثانية؛ الأردن . 

.٤‏ مؤيد سعيد السالم ( 8١٠٠م‏ ). نظرية المنظمة (الهيكل والتصميم)؛ الطبعة الثالثة ‏ الأردن. 

. وزارة التربية ( د.ت.). لائحة تقويم الأداء الوظيفي الخاص بشاغلي الوظائف التعليمية المملكة العربية السعودية‎ .٥ 

.١‏ وزارة التربية والتعليم( د.ت.). دليل صيانة المدارس المملكة العربية السعودية. الرياض. 

۷. وزارة التربية والتعليم(419١ه).‏ سياسة التعليم 2 المملكة العربية السعودية. الطبعة الرابعة. الرياض. 

۸. وزارة التربية والتعليم (١١١٠ه).‏ الدليل الإجرائي لقائد المدرسة. المملكة العربية السعودية . 

9. وزارة التربية والتعليم (١47١ه).‏ دليل المدارس الرائدة للعام, المملكة العربية السعودية . 

.٠‏ وزارة التربية والتعليم (477١ه)‏ . لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية؛ المملكة العربية السعودية. 

.١‏ وزارة التربية والتعليم (471١-4178١ه).‏ قواعد تنظيم السلوك والمواظبة لطلاب مراحل التعليم العام؛ المملكة العربية السعودية. 

.٣‏ وزارة التربية والتعليم (474١579-1١ه).‏ دليل نظم وتعليمات الاختبارات. الرياض. 
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؟". وزارة التربية والتعليم (477١ه).‏ صلاحيات مديري ومديرات المدارس, المملكة العربية السعودية. 

.٤‏ وزارة التربية والتعليم (471١-457١ه).‏ آلية الاختبارات لصفوف المرحلتين المتوسطة والثانوية (بنين - بنات) للعام 
الدراسي /147١‏ ١١١٠ه‏ . المملكة العربية السعودية. 

.٥‏ وزارة التربية والتعليم (١١١١ه).‏ الدليل الإجرائي لقضايا شاغلي الوظائف التعليميةء النسخة التجريبية الثانية المملكة 
العربية السعودية. الرياض. 

“". وزارة التربية والتعليم (١١١١ه).‏ دليل القبول والتسجيل. المملكة العربية السعودية. 

۷. وزارة التربية والتعليم (١417١ه).‏ قواعد وآلية عمل الصناديق المدرسية؛ المملكة العربية السعودية. 

۸. وزارة التربية والتعليم (١١١٠ه).‏ الدليل الإجرائي للميزانية التشغيلية للمدرسة المملكة العربية السعودية. الرياض. 

4 وزارة التربية والتعليم (١١١١ه).‏ دليل العمليات والإجراءات الادارة العامة للجودة الشاملة بوزارة التعليم؛ المملكة العربية السعودية. 
.١‏ وزارة التربية والتعليم (١١١١ه).‏ التشكيلات المدرسية لمدارس وزارة التعليم»المملكة العربية السعودية. الرياض. 

.١‏ وزارة التربية والتعليم(577١ه).‏ الدليل التنظيمي لمدارس مشروع قائد المدرسة ب نظام المقررات . المملكة العربية 


"؛. وزارة التربية والتعليم(۰۷ م( أدلة إدارة الموارد البشرية تعليمات - تعليمات وصف وتصنيف الوظائف للمدارس 
الحكومية . الأردن. 
۳. وزارة التربية والتعليم(١١‏ م( دليل الجودة الصادر عن الإدارة العامة للجودة الشاملة يوزارة التربية والتعليم, المملكة 


.٤‏ وزارة التربية والتعليم(د. ت). دليل القيادة التربوية 2 المدرسة السعودية الرائدة : الرياض. 

6. وزارة التربية والتعليم (د.ت.) دليل الأنشطة الطلابية للمرحلة المتوسطة: المملكة العربية السعودية . 

7 وزارة التربية والتعليم(د.ت.) .الخطة الإجرائية لمعالجة ظاهرة غياب الطلاب. المملكة العربية السعودية. 
۷. وزارة التربية والتمليم (د.ت.) الدليل الإجرائي لبرامج التوعية الإسلامية بالمدرسة:؛ المملكة العربية السعودية الرياض. 
8. وزارة التربية والتعليم (د.ت.) . الميثاق الأخلاقي للتوجيه والإرشاد 4 مدارس وزارة التعليم؛ الرياض. 

. وزارة التربية والتعليم (د.ت.). دليل الأنشطة الطلابية للمرحلة الابتدائية. د.ت» المملكة العربية السعودية. 
. وزارة التربية والتعليم(د.ت.). دليل الأنشطة الطلابية للمرحلة الثانوية. المملكة العربية السعودية . 

. وزارة التربية والتعليم(د.ت.). دليل التخطيط المدرسي. المملكة العربية السعودية‎ .١ 

۲. وزارة التربية والتعليم(د.ت.). دليل المرشد الطلابي لمدارس التعليم» المملكة العربية السعودية . 

07. وزارة التربية والتعليم(د.ت.). لائحة المقاصف المدرسية لمدارس البنين والبنات بوزارة التعليم. المملكة العربية السعودية. 
.٤‏ وزارة التربية والتعليم(د.ت.). ميثاق أخلاقيات مهنة التعليم. المملكة العربية السعودية. 

0. وزارة التربية والتعليم ( ١١١١ه)‏ . دليل الجودة للإدارة العامة للجودة بوزارة التعليم. المملكة العربية السعودية. 
7. وزارة التربية والتعليم(١47١ه)‏ . القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام المملكة العربية السعودية . الرياض. 
۷. وزارة التربية والتعليم (۸١١٠ه)‏ . الدليل التنظيمي لوزارة التعليم» المملكة العربية السعودية . الرياض. 

. وزارة التعليم (د.ت.). آلية المتابعة الإشرافية الميدانية للعمل الإرشادي المدرسيء المملكة العربية السعودية. 

4. وزارة الخدمة المدنية ( 479١ه).‏ لائحة الإجازات المعدلة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم ۱۲۸٥/۱‏ وتاريخ ١479/1/11‏ 
ه المملكة العربية السعودية . 


o 
> 


T۹ 


يسر وزارة التعليم أن تتلقى ملحوظاتكم ومقترحاتكم حول الدليل التنظيمي والإجرائي للمدرسة على البريد 
الإلكتروني التالي : (146010.60110©ع 0الان.م50) 


1۷۰ الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤١۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 


۷۱ 


JI "=‏ | 
= 
: لر رسا 


